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Osnovni opis

Program je namenjen enostavni kontroli prisotnosti na delu. Sistem je zasnovan tako, da vsak
zaposlen lahko tudi kontrolira vpisane ure, popravke pa lahko izvaja le pooblas¢ena oseba.
Na ta nacin je Ze prvi delovni dan v mesecu mozen prenos ur v obracun plac.
Program je sestavljen iz treh osnovnih enot :

- registracije Casa;

registracijo s pomocjo RFID kartice preko terminala

avtor
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5 E

Prihod Odhod

§§

2:35:14 <

Informacije Torek 07.05.2019 Malica

>

Dopusti Sluzbena pot

REPUBLIKA SLOVERIMA
g a A |IZ0BRAZEVAN]E.
ZNANOST 4 ZPORT

@ saop | 2m8.140

Ali registracija preko spleta

@ saop V.katia O
| (@ &videnca prisotnosti Ure za mesec ~

@b Prijava odsotnosti Tekodi mesec j [ Potlii ure za izbrani mesec
O radrovska dokumentacija Predvidene ure: 32 ur Dejanske ure (ur : min): +31:30 ur Tekoi saldo (ur : min}: -0:30 ur

Dan Dan v tednu Dnevni plan ur Dejanske ure { urmin ) Salda ( urmin )

01.05.2019 Sreda o 0:00 -0:00

02.05.2019 Cetrtek o 0:00 0:00

03.05.2019 Petek 8 0:00 800 (0]

04.05.2019 Sobota 0 -0:00 -0:00

05.05.2019 Nedelja 0 -0:00 -0:00

06.05.2019 Panedeljek 8 +17:20

07.05.2019 Torek 8 +1400 +6:00

08.05.2019 Sreda 0:00 800

09.05.2019 Cetrtek 8 -0:00 -8:00

10.05.2019 Petek [} 0:00 800

- administracija registracijske ure
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Navodilo za registracijo casa

%) SAOP-Registracija prisotRGEti in odsotnosti zaposlenih

Administracija

Sifranti ~ Pogled ~ Pripomocki - Analize inizpisi ~ | Prenos podatkov ~ Mastavitve programa

Obdobe [Tekod mesec Danum 0108.2012 +] do [30.08.2012 <]

Porocila -

prikat [vse -

Naziv [ Q
5ifra zaposlenega [« Nazv |Predvidene ure (ur : min) [ Tekoi saldo (ur : min) [PrefEnii sdde ~ | [pagodia zapostenih
[ Blazé 150
00002 ] i Trenutne izbrani zaposleni  Kalin
»|oooooo3 Kalin 160 +162:55 +2:55 = Prikadi dogodke zaposienega
loooooos Likon 180 B
10000004 peric 0 [Batum [Dan v tednuvrsta dneva [bogadek [onevni pian ur[Dejanske ure ur : min)[saido ur : mn)| -
looo0ogs Piéuin 160 06.09.2012 Cetrtek  Delovnidan  Prisotnost 8 +16:00 +8:00
lo000gs Roic 160 07.09.2012 Petek Delovni dan s +10:25 225
o000 10 Trkmar 160 05.09.2012 Schota _ Prostidan [} 0:00 0:00
09.09.2012 Nedeha  Prostidan 0 0:00 0:00
|w0.08.2012 Ponedeliek  Delovni dan | Dopust tekotega leta s +8:00 0:00
|i0s.2012 Torek Delovnidan Dopust tekodega ket s +8:00 0:00
12002012 Sreca Delovnidan_ Dopust tekofega keta s +8:00 0:00
|_|13.00.2012 Cetrtek Delovni dan _ Siubeno potovanje 8 +8:30 +0:30.
12002012 petek Delovnidan _Prizotnost s 4815 +0:15
15.09.2012 Schota  Prostidan [} 0:00 0:00
16.09.2012 Nedela  Prostidan [} 0:00 0:00
17.09.2012 Ponedelick  Delovni dan_Prisotnost 8 +3:30 430
_|1s.09.2012 Torek Delovni dan_Prisotnost [} +8:00 0:00
|1.09.2012 Sreda Delovni dan_Prisotnost 8 +8:00 0:00
w0012 Cetrtek  Delovnidan  Prisatnost s +8:00 0:00
202012 Petek Delovnidan_Prisotnost s +8:00 0:00
22.00.2012 Schota  Prostidan 0 0:00 0:00 L
23.09.2012 Nedelia Prostidan ) -0:00 -0:00 y
|2a.00.2012 Ponedeljek _|Delovni dan | Prisotnost s +8:00 0:00
_ || zs.00.2012 Torek. Delovnidan_Prisotnost s +8:00 0:00
= M| 25000012 sreds _[oelovnidan lprisomost L8 o0l oo
27.00.2012 Certek  Delovnidan Prisotnost 8 +8:00 0:00
|z.00.2012 Petek. Delovnidan Nega drudinskega dana 8 +8:00 0:00
Saldo dogodkov zaposlenega 20.09.2012 Sobota  Prosfidan 0 0:00 0:00
= [30.09.2012 Nedelia  Prostidan [} 0:00 0:00 4
Dbopust tekocega leta N
INega druznskega dana +8:00 , _ .
IPrisomost. 1825 Dogodki zaposlenih na dan :  26.09.2012
Suzbeno potovanie 1430 Dogodek Zacetek dogodka__[Konec dogodka [opomba zmena__[Saldo (ur : min)| )
+162:55 - =

&) osvet pocetie

[BorisK oot [

priprava podatkov za prenos v posredni vnos ur za placo.

[B Saop Obracun plaé zaposlenih - sprememba [DEMQ] - Javni zavod Sidro

Nastavitve prip

- o x
PR R

Leto 2018

Mesec I 4
20 ol 201]

Delovni Zas

Stevilo delovnih dni {redno delo) I 21 dni
Prazniki I 1 dni

Meseina delovna obveznost I 175,00 ur

Korak 1 ¥ Evidenca prisotnosti

Korak 2 B Prenesi v pripravo obrauna

Korak 3 7] Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obraéun plaZ - posredno

ﬁzaﬂjua ﬁ:: g ughram

W opusti " Potrdi

ot |

Skrbnik

A

Sistem lahko dopolnimo $e z modulom za prijavo in odobritev dopusta.

avtor

str. 6



@ Saop Navodilo za registracijo casa

Osnovne nastavitve registracije prisotnosti

preko terminala
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5 >

Prihod Odhod

® 12:35:14 ©

Informacije Torek 07.05.2019 Malica

>

Dopusti Sluzbena pot

REPUBLIKA SLOVENIIA
@ saop| aniz.140 i T

ZNANOST I EPORT

Nastavitve, ki jih vzpostavi tehni¢na podpora SAOP

Do dostopa za nastavitev registracije Casa se pride na samem terminalu preko kombinacije
tipk ctr + F1.

V spodnjem levem vogalu se prikaze polje »Nastavitve«

-
) SROP Sifranti [E=EEn

Splogno | Dodatne nastavitve ‘Vldez | Zvok

Povezava na streinik - Client.
Ime strefnika | NESIEANE

baze sola_kuh_n_SAOPREG0D02

Stre#nik (master) .\SQL2005

SF baza (master)  sola_kuh_n_saopsf

REG baza (master) sola_kuh_n_SAOPREGO01
Server-Timeout 2 [ sec
Casdogodkov 60 & minut

Cas osvefevanja nastavitey 4 & w

I E-sporodla / ID opravila

Omogot] belezenje napak

@ Zapi

avtor
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Nastavi se tudi zvok za zvoCno opozarjanje pri aktivaciji gumbov in za javljanje delovanja

citalca

4] SAOP Sifranti EE
e nas

Splosno

Zvoina o

Frekvenca zvoka E
Doliina zvoka 150 =

Zvok gumbi

T Zapi

Na enoti za registracijo je potrebno nastaviti ¢italec in preveriti delovanje.

%) SAOP Sifranti [E=E
Splosno | Dodatne nastavitve | Videz | Zvok
dRste  StopEits Data ity
[(etec: @ coM3 9500 1 s None
Legenda
[] Meaktiven
!E 7 Aktven
7. [] ativen (rEST)
8
Branje makov
| [Clgeriodznaka 0 - dolina 0 -
T Zapi

Nastavitve, ki jih vzpostavi Administrator registracije casa

Administrator, ki ima nastavitev nivoja uporabnika »Administrator REG«

avtor
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&) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapo... E@g
Zaposle B e
Sifra |-Jnnn3-3u33 v Aktiven
Stevika kartice |3
Ime IE
Primek |Kalin

Mive uporabnika Administrator REG vl

EMS0 |
Datum rojstva I vl

Dnevni plan ur I 8
Sifra urnika |5 I urnik po meri Mitja
Sifra 5M |0000100 I tehnitno osebje

E-podta |boris.ka|ir1 @=aop.si

» Opusti  + Potrdi

Borisk po1 | w

3

ima poleg klasicnega dostopa na gumbu INFO Se dodatno moznost administratorskih pravic

dela na terminalu.

Informacije

Saldour | Administrator Danes prisotni

Nove kartice Vnos Sifre kartice za nove zaposlene
Posodobi program
Nastavitve programa
Osvezi podatke Program prepige na streznik e neprenesene podatke

|Z|(|0p| program Program se izklopi

avtor
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Nastavitve programa

Gumb / omogoca pristop do

S SACP Sitrant
JE‘ Ostale nastavitve

I Digitalni prikaz casa

Prikazi saldo ur

Omogocaj gumb prihod

Prikazi gumb dopusti

| @ Prikazi gumb malica

Prikazi gumb sluzbeno potovanje
Prikazi gumb info |
INFO - Saldo ur : prikazi neto ure

INFO - prikazi zavihek "Dogodki na dan"
INFO - prikazi gumb "Spremeni dogodek"
INFO - prikazi zavihek "Danes prisotni" '

Izbira  Prikazi saldo ur pomeni, da bo ob registraciji na ekranu prikaz
aal

F ﬁ

—_ "Prihod" D. Luka —
Prihod Odhod
Saldo +1:58
§
12:57:31 ©
e °
Informacije Malica

Torek 07.05.2019

avtor
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Ce pa ta moznost na nastavitvi ni obkljukana se prikazuje tak ekran

aa.l

-] —
— "Prihod" D. Luka —
Prihod Odhod

Dogodek je bil zabelezen

® 12:58:26 ©

Informacije Torek 07.05.2019 Malica

Ce imamo izbrano moznost “ INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure e pri prikazu ur za
posameznika na ekranu ure prikaze saldo priznanih ur glede na zaokrozitve, ki jih ima
posameznik na urniku.

Ve informacij je prikazanih ¢e je izbrana tudi moznost *INFO - prikazi zavihek "Dogodki na dan”

Saldour | Administrator | Danes prisotni

I< < ? 2 {}

Dan Dnevni saldo Casvnosa  Naziv dogodka
07.05.2019 +4:27 20:45:00 Odhod
06.05.2019 o> +13:30— 07:00:00  Prisotnost

03.05.2019 +8:00 ﬁ

dejanska prisotnost za
izbrani dan

priznane ure za posamezni dan

avtor
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2 INFO - prikaZi zavihek "Danes prisotni"

Saldour | Danes prisotni

IK < > N PrikaZi samo prisotne
Zaposleni Status prisotnosti
B - 2DM Helena Prisotnost

D. Luka Prisotnost

G. - 2 DM Goran Prisotnost

Prikaz terminala registracije delovnega Casa, ki ima vklopljene vse opcije

f 3
2 =
Prihod Odhod ‘
§§
12:35:14 <
° °
Informacije Torek 07.05.2019 Malica

>

Dopusti Sluzbena pot

@ sa"l:'| 2018.14.0 L) B

INANOST 1% SPORT

avtor
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Vpis novih zaposlenih

Za omogocanije registracije preko terminala je potrebno nove zaposlene vpisati po
naslednjem vrstnem redu:
Pred pricetkom dela moramo v Sifrant registracije ¢asa vpisati zaposlene, ki jim zelimo voditi

ure. Zaposleni morajo biti vpisani v kadrovski evidenci. Ce zaposlenim ne zelimo obracunati

plae v programu OPZ, morajo imeti v kadrovski evidenci zaposleni status | 92
Zaposlene prepisemo iz kadrovske evidence po naslednjem postopku.

V administraciji registracijske ure odpremo Sifrant zaposlenih

2] SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Sifranti + i Pogled = Pripomecki = Analize in izpisi = | ]
Sifrant dogodkov mesec +| Datum [01.10.

Delovni dnevi 3
| Zaposleni |
i ) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih l =RRSN X
| Sifr Bbrba8»® @
v Aktivni
primek | Q@ 50 <[ vsizapisi B Bf
| | |Akﬁven|§ifra zaposlenega |§tevilka kartice |Ime | * Primek |Dnevni plan ur| el - |

Na Sifrantu zaposlenih kliknemo na ikono za uvoz podatkov in izberemo moznost

) SADP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih l =HAC X |
M= e [ A | Ba P dlle
Uvoz iz kadrovske evidence
v aktivni
Posodobi podatke zaposlenih
Priimek" Q, E
- - Uvoz iz tekstovne datoteke
I Taktivenl&ifra zannslenena |5tevilka kartice [tme [ pri..... e

Pri oknu za uvoz MORAMO BITI POZORNI NA STEVILKO SIFRANTA IZ KATEREGA ZELIMO
UVOZITI ZAPOSLENE. Sistem registracije namre¢ omogoca, da imamo na enem

registracijskem terminalu zaposlene iz ve¢ nazivov v iCentru.

avtor
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i &) SADP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih |':'_E| £
 Sifra RN

Iv Aktivni
Priimet Q |50 j [ vsi zapisi (=) Bf

|aktiven|3ifra zaposlend
5} SADP Sifranti - 5

A"
Stevilka uporabnika [

Sifra zaposlenega od | J do | |4
0 W opusti o Potrdi
Borisk 001
e 0 Zapri
Borisk 001

Pri prvem vnosu oznacimo samo Stevilko uporabnika in prepiSemo vse zaposlene. Pri
dodajanju novega zaposlenega pa izberemo samo zaposlenega, ki ga Zelimo vpisat in ne
prepisujemo ostalih zaposlenih, da si slu¢ajno ne »povozimo« podatkov, ki smo si jih za

obstojece zaposlene Ze uredili.

Vpis kartic zaposlenih

Vpis kartic zaposlenih se izvrsi preko terminala. Vpis kartic lahko izvede samo uporabnik, ki

. Mivo uporabnika |.ﬁ.dministrab:|r REG j
Ima status

Najprej se dotaknete gumba »Info« in se prijavite.

Prikaze se slika, ki je dostopna samo temu nivoju uporabnika.

avtor
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Informacije X

Saldour | Administrator | Danes prisotni

K < b 2

Dan Dnevni saldo Casvnosa Naziv dogodka
07.05.2019 -0:00 07:00:00 Prisotnost

06.05.2019 +13:30

03.05.2019 +8:00

Saldo pretekli mesec 0.00

™M pogui ure Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Na tem ekranu izberete zavihek »Administrator« in izberete gumb »Nove kartice«

Informacije X

Saldo ur Administrator || Danes prisotni

Splosno|Vzdrzevanje Varnost

$ Nove kar‘tice Vnos sifre kartice za nove zaposlene

Posodobi program

Na seznamu se prikazejo zaposleni, ki Se nimajo vpisane kartice.

avtor
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Nove kartice X

1K < > 2l

Ime ‘Priimek Stevilka kartice
Goran G.-2DM
Tina M.

Dotaknete se polja »Stevilka kartice« in priblizate kartico ¢italcu. V tem trenutku se izpise

$tevilka v polje »Stevilka kartice«.

Nove kartice X

K < > 2

Ime ‘Priimek Stevilka kartice ‘
Goran G.- 2 DM 251365D5321 '
Tina M.

Izberite »Potrdi«. Stevilka je na tak nacin vpisana.

avtor
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Ostale nastavitve na zaposlenem v registraciji casa

- -
7] SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapo... L-:" = ﬂ
| Zapo T a®

Sifrg (0000009 v Akﬁven@
Stevilka kartice |3
Ime |
Primek |Likan
Mivo uporabnika |Na\taden uparabnik ﬂ
L
H
EM50
Datum ro_]stva
Dnevni plan ur @
Sifra urnika |7 po meri 2 @ I
Sifra 5M DUDDIID ---| strokovno osPhje f
E-poita |
X Opusti v Potrdi !
J[Borisk oL
.

Zaposlenemu moramo dolociti Se urnik po katerem se bodo izracunavale ure prisotnosti.
Zaposleni, ki imajo dnevni plan manj kot 8 ur je potreba v nekaterih primerih korigirati zapis
in ga zaokroziti na 1 decimalko. 60% zaposlitev se zapise 4,8.

Zaposleni, ki mu je pretekla pogodba o zaposlitvi se ne brise, marvec se mu odvzame status
aktiven. Status se vzame po prenosu podatkov v placo, ki se jo kot zadnjo obracuna

zaposlenemu.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Osnovne nastavitve registracije prisotnosti

preko spleta

Osnovne nastavitve modula izvede tehni¢na podpora na SAOPju
Opisan postopek je potreben za nove zaposlene. Zaposleni, ki so ob instalaciji programa ze v
kadrovski evidenci, se v sistem avtomatsko zapisejo. Iz tehni¢ne sluzbe na SAOPju dobite ob

inStalaciji mail z navodili za prijavo operaterjev, ki so obicajno taksne:

»Prijavljajo se z ime+priimek. Primer Janez Novak se prijavi kot janeznovak in geslo saop.«

Vpis novih zaposlenih

Za omogocanje registracije preko spleta je potrebno nove zaposlene vpisat po naslednjem

vrstnem redu:

avtor
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@ saop

1.

2. Nagumbu

r — — '1
ﬁ SAQP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola Elilg
w B

3. V programu za registracijo ¢asa uvozimo podatke zaposlenega iz kadrovske evidence

Zaposleni mora biti vpisan v kadrovski evidenci

Navodilo za registracijo casa

Sifra SM (0000120 ---| vodie Status: [Nedologen &as

=

posle K BESH®
Sifra (0000005 jimek: [BlaZic : ™ Meaktiven
lIL S\fral Priimek: I afiE Ime B e

Interni statusi:
Kadrovski Osebni podatki | Listine
podatki

Osebni podatki | Drufinski dani |§h’lﬂ |Ignbrazha ‘Igvalidnnst |Dn|néhev dopusta |Omejihte |Pn meri

Podatki =
| seo -
Rojen 31. .19 -

Pogodbe -

spremembe EMSO I—

B Davéna Stevika I—
Rojstni priimek I—
P.Zgggd Kraj rojstva I—
Obdina rojstva Iﬁ
Driava rojstva lﬁ
M Driavlianstvo Iﬁ
ﬂ Narodnost lﬁ
M Zakonski stan lﬁ

m

Zgodovina Sk

Zatasno bivalidte

Uiea |

Povezave ...

¥ Opusti & Potrdi

-
Povezave - redimo povezavo z operaterjem

Zaposleni IUUUUUUE I e
Operater IJANA| I Jana
Referent I I

» Opust + Potrdi

0oL |

po prikazanem postopku.

N
)

avtor




@ saop

-

o

Kliknemo na gumb za uvoz, prikaze se okno, kjer izberemo

Navodilo za registracijo casa

) - L E——— - p-
21 SAQP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih -

Sifranti ~ iEDgIEd ~ Pripomocki = Analize in izpisi - | Prenos g

Sifrant dogodkov

Delovni dnevi

k

mesec vI Datum IUl.llIJ.ZUlF_' |

Zaposleni

aQ

Sifra urnika I I

Sifra ¢

Sifra zaposlenega

(9

4} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

& MNaziv
— e - e

Predvidene ure |Dejanske ure

ESEEel ™)

o &% ke

v Aktivni

Primek Q@ |so :,'| I~ Vsi zapisi y 4 % Bf
aktiven |Sifra zaposlenega Stevilka kartice Ime  Primek Dnevni plan ur -
v Trkman 8,00
v |ooooo0s 3 Rojc 8,00 ]
v 0000008 5 Pitulin 8,00
v 0ooooo4 4 Peric 4,00 L
¥ 0000009 9 Likon 8,00 1
¥ |ooooooz 3 Kalin 8,00
v |ooooooz 2 Grebenjak 8,00
-
8/a {0 zapri
Borisk po1 | 4!

Uvoz iz kadrovske evidence
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mﬁlg

I = [

Uvoz iz kadrovske evidence

# Posocdobi podatke zaposlenih
(3, |50

Loz iz tekstovne datoteke

izberemo novega zaposlenega.

- =
<) SADP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola E@g
Stevilka uporabnika |1 I ¢

Sifra zaposlenega od |uunnu[15 | do IUDDDUDE -

> Opusti |
Borisk 01

§¢/P_otrd§

Po kliku na fwmsmmesndl s@ podatki zaposlenega prepisejo v program za administracijo

registracije Casa.

- N
4) SADP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih l =N g
ant w o &% % e
W Aktivni
primek|| Q [0 =] 1 vsizapis | & o
Aktiven |Sifra zaposlenega Stevilka kartice * Priimek Dnevni plan ur -
v Trkman 8,00
v oooooos 8 . Rojc 8,00 2
[ ooooo0os & | Piéulin 3,00 3
¥ oooooo4 4 | Peric 4,00
¥ 0ooooos 9 | Likon 8,00 I |
¥ 0000003 3 | Kalin 8,00
[ ooooooz 2 | Grebenjak 3,00
[¥ 0000005 5 Blazi 8,00
8/ Tl Zapri
Borisk po1 | P

4. V varnostnem sistemu i Centra dodamo spletnega operaterja in skupino, kot je
prikazano

Operater SPLETNA REGISTRACUA

avtor

str. 22



@ Saop Navodilo za registracijo casa

@ o
Maduli Bliznjice Administracija

v @ & oo
€9 Modra | B Opravilna vrstica

Varnostni  Razporejevalec  eRegistrator -
sistermn ™ opravil ~ T pntl]euan)a .Crna

v |

Javna ustanova - Sola - Sa

racunalnik ™

lzmenjava podatkov Mastavitve

Mazivi in licence

Operaterji in gesla

Spletni of il
Nast ihOperateulmgsla

Baze ifrantov

Kopiranje podatkoy Sifrantov in nastavitey

Pregifriranje podatkov
Maske

Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola bt
Operater [ w b 2

D Isplemaregisiradja [V Aktiven

[\Er @l Spletna Registradia
Nivo |2 [™ eRegistrator I”" Dostop QM Jezkl =

F‘ Windows prijava

Uporabrigko ime |

Movo geslo |==l=l=l=l=l=l==
Verifikacia gesla Im

Elekironski naslov |

— Informacije o postnem strezniku
[ Neposredno posiljanje e-poste
™ Poslji skrito kapijo sporodila

Streznik za prinajajodo poito (POP3) |

Strednik za odhajajoco posto (SMTP) |

Ime raéuna I

Gesho |

— Mobilno potrjevanje

tme |
primes |
Elektronski naslov |
Uporabrnigko ime |
Reqistriraj Poslji prijavo Brisi operaterja Ponastavi
Operater | Dodatno
kg titro tiskanje... . Digitalnipodpisi.. [ Kopiraj... [ Branje kartic.., 2 Opusti " Potrdi

Skrbnik joor |
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Skupina Spletna registracija

@ Saop Varnostni Sistermn - iCenter - O

Skupina
Spletna Registracija (Spletna Registracija)

EK |FAK |KE [KM |KRJ [MS |MSP |NDK [OBR |ODJ [OPN |OPZ |OSD (OSP |OST (POG |PP PRAC | QM

REG

SER

*

001 Javna ustanova - Sola

002 vartikizaizvoz brez evidence sprememb

003 kuhinja testi uvozov

004 sprememba Eifer mojih artiklov

005 test drugega naziva

006 dom

007 VRP vezan na SFO01

Opust

Potrdi

5. Na glavhem meniju iCentra dodamo Se web Operaterja

Javna ustanova - Sola - Saop iCenter — O *

9 Siva

€ Modra | B Opravilna vrstica

@cna

lzmenjava podatkov Nastavitve
Mazivi in licence

Operaterji in gesla

Spletni operaterji

Mastavitve ckolja
Baze Sifrantov
Kopiranje podatkov Sifrantov in nastavitev
Presifriranje podatkov

Maske

borisk | oot | -0l | 018.07.004 [wsizsosacp. sola kuhnsaopst |

Kliknemo na E
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@ saop

-,3 SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola

Navodilo za

registracijo casa

. oo

A RS0
v aktivni [ Neaktivni
Naziv | Q |50 j||‘vmzapisi | B B Bf
|Akﬁven ;I | IJ‘-\kﬁven LI I |Akh'ven LI | /\ L.
ID Spletnega operaterja |Prua prijavalnktivenl ¥ Naziv uporabnika |Operater |§ifra stranks | -
Barisk I~ WV i Kalin L
ml
l
Il
|
< [ 3
2 0 zapri
Borisk o1 | .
Odpre se okno za vnos novega operaterja
Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola *
ER= AN

ID Uporabnika |n'|artina|:|

Naziv IMarﬁnaPl

1D Operaterja Isplemaregistracij---l Spletna Registracija

MNovo geslc It“‘t“‘
Verifikacija gesla I““““

Elektronski naslov I

Datum deaktivadije I - l

V¥ Prva prijava
v Aktiven

Sifra stranke I l
Sifra zaposleni |°°°0°°4 l Martina P

» Opusti  + Potrdi

Borisk

oo1_|
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Navodilo za registracijo casa

@ Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola - [m} *
XEESHEH
v Aktivni [~ Neaktivni
Naziv | Q, [s0 ﬁ||‘vsizapisi | 2 B B
IAkﬁven LI I IAkﬁven LI I IAkﬁven LI I [
ID Spletnega operaterja |Prva prijavalAkﬁvenl ¥ Naziv uporabnika IOperaher |§iﬁa stranke |§iﬁa zaposleni I ~
| spletnaregistracija 0000003
_|Jana r vV |JanaB spletnaregistradija 0000005
JernejR r v JernejR spletnaregistracija 0000003
Bmartnap | @ | @ [vartnep ____________________lsletnaregstraga | ___________loooooo4 I
| MartinL r ¥ MartinL 0000003
_ [MiranG I vV MiranG spletnaregistradija 0000002
_|MitjaP v vV |MitjaP spletnaregistradija 0000006
_|oooo110 r vV |sarak odjava 0000110
| |5aso5 I vV |sados spletnaregistradija 0000008 o
£ >
9 0 zapri
Borisk foor | 4

Dolocanje dogodkov, ki jih lahko vpiSejo zaposleni preko

spleta

V administrativnem modulu registracije delovnega Casa, pa je potrebno na dogodkih

omogociti prikaz na spletni registraciji asa.

. - T —— - -
I} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

§ihanti-i Pogled ~ Priporneéki ~  Analize in izpisi = | Pren

Sifrant dogedkow

Delovni dnevi

Zaposleni

3

mesec

| Datum |01.10.2n:
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

i Y
%) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih Lo o5
Visro d X B @D H S
Maziv dogodka | aQ, |50 _,:i' | [~ vsi zapisi | B B Bf
Sifra dogodka * Naziv dogodka Spletni vmestnik -
4l varstvo vozadev ] I
_|vis Ure za korigfenje [
_|sPv Zportna vzgaja [
_|sD Stargevski dopust [
_|SPR spremstva r
_|sP Sluzbeno potovanje [
|ro Prisotnost v
_|PRI pripravlenost [ 2
_|POU pouk [
_|opHop Odhod r
NP Meplatano I
_|NE Mega druZinskega dana [
“_ MAK Malica { kosilo v
_|KOR Koriscenje ur [
_|ID Izredni dopust - |
_|IND interesna dejavnost r
_|oP Driavni praznik I
_|LoT Dopust tekofega leta v
_|Lbs Dopust preteklega leta [
_|NAD defurstvo r
| |reF Bolniska nad 30 dni r
| |goL Bolnigka do 30 dni r
2222 ﬂ Zapri
Borisk W| A
= = = = =

Osnovne nastavitve administracije registracijske

ure

Dostop do administracije registracijske ure je mozen preko glavnega menija iCentra v skupini

place, ali preko bliznjice na orodni vrstici hitrega dostopa.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

| Moduli | Bliznjice  Administracija
lg @' f Pregled nad dokumenti

Knjiga poste ‘
Knjigovodstvo ~ Trgovinain Namenske
& proizvodnja ™ resitve ~ Porocila

ﬂ Obracun plac zaposlenim
ﬁ Dohodnina

#  Drugi osebni prejemki
% Kadrovska evidenca

9 Potni nalogi

33 Registracija prihodov

) 5AOP Regisrci prisotnost inodsotrost aposlerin

W
Obdobje [Tekod mesec =] Datm 0032011 ~| do 31032011 -] prikadi [vse -
Nazv [ @,
Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Blazic
', Prikaii dogodke zaposlenega
Datum Dan v tednu [Vrsta dneva [Devni plan ur [Dejanske ure (ur : min) [Saldo (ur : min) =
M13.2011 Torek Delovni dan 8 8:00 -0:00
232011 Sreda Delovni dan 8 8:00 -0:00
= || ]a3.201 Cetrtek  Delovni dan 8 8:00 -0:00
4.3.2011 Petek Delovni dan 8 8:00 -0:00
5.3.2011 Sobota Prosti dan 0 0:00 -0:00
6.3.2011 Nedelja Prosti dan 0 0:00 -0:00
7.3.2011 Ponedeliek  Delowni dan 8 0:00 -8:00
5.3.2011 Tarek Delovni dan 8 0:00 8:00
9.3.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00 8:00
10.3.2011 Cetrtek  Delovnidan 8 0:00 8:00
11.3.2011 Petek Delovni dan 8 0:00 -8:00
| [12.3.2011 Sobata Prostidan 0 0:00 -0:00
| [13.3.2011 Nedeffa _Prosti dan 0 0:00 -0:00
14.3.2011 Panedeliek  Delovni dan 8 0:00 -8:00
15.3.2011 Torek Delovni dan 8 0:00 -8:00
16.3.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00 -8:00 -
Dogodki zaposlenih na dan:  1.3.2011
Dogodek zaetek dogocka___|Konec dogodka Saldo ur : min) -
) H|
< » -
n Osvedi podatke ) zapri

Do nastavitev pridemo preko gumba »Nastavitve« v orodni vrstici ekrana.

(4 SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih N
Sifranti  Pripomo¢ki  Analize in izpisi Prenos podatkov | Nastavitve
Eror—

Administracija registr
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Navodilo za registracijo casa

A
4} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih = | [
J Splogna ‘
Splogno
Sifra privzetega urnika [1 s drsed urnik
- Pr\
Malica
Priznani éas za malico [00:30 - [
|
|

Prenos v plate

ﬁ ‘rste obrauna za prenos
Prikaz zaposlenih po M-
Pooblastila po SM
Prikaz zaposlenih po enotah org, strukture—w

Pooblastila po EO

0y Eitalec * Opusti v Potrdi

Sifra privzetega urnika

Tu izberete tisti urnik, ki velja za najvec zaposlenih. V tem primeru zaposlenim, ki delajo po

tem urniku ni potreba v nastavitvah posebej dolocati, da spadajo v to skupino urnika.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

f \:fj SAOP-Registracija pr'lsutnusli-i-r_l-odsotnosﬁ Zapo.. Elﬂlg1
ZapeSig w B
Sifra IW [¥ Aktiven
Stevika kartice IS—

Ime

Priimek IBIaEiE

Mivo uporabnika INavaden uparabnik LI

EM50 |
Datum rojstva I VI

Dnevni plan ur 8
Sifra urnika I
Sifra SM |0000110 l strokovno osebje

E-podta Ijana.blazic@saop.si

I
| ¥ opusti o Potrdi
BorisK oot | P

g

Na izbiro imamo vec razli¢nih sistemov urnikov:

: istracja prisotnosti i i R — (=] © |
©J SAOP-Registracija prisotnosti in odsctnosti zaposlenih —
— L — - — S—
ik A B@®ne
Sifra urnika | Q, [s0 = | [~ Vsi zapisi | B B B
 Sifra ...Iéiﬁa koledarjaINaziv urnika I\I'I'STB urnikalh'rsia urnika IObvezna prisotnost odIObvezna prisotnost dol -
|1 1 drsed urnik D Drsed urnik 07:00 15:00 ||
2 3 izmenski Izmensko delo  |07:00 15:00 N
EI__ -
|4 tedenski urnik sreda petek T 07:00 15:00 1
M 1 urnik po meri C Po meri 07:00 15:00
| s 3 zapri
Borisk 01
po1 | ] _ 2

Razlago urnikov preverite v posebnem poglavju.

Vrste dogodkov za prenos v place

Pri osnovni nastavitvi programa se nastavi povezavo med Siframi dogodkov pri registraciji

casa in Siframi obracuna v programu obracun pla¢ zaposlenih. To naredimo preko

Vrste obracuna za prenos.

gumba
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

r ~
2} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeoslenih [ == ﬂ
KEE T »

Sifra dogodka | @, [s0 | I vsi zapisi & B B
| w Sifra dogodka |§|fra wrste obrafuna Maziv vrste obrafuna -
SP 001 Redno delo
RD 001 Redno delo
MNP Qo3 Izredni dopust L
MNE 033 MNega 3
MAK 001 Redno delo
LOT 002 Letni dopust
LDS o2 Letni dopust
KOR 010 Koridfenje ur
D 003 Izredni dopust
EOL 031 EBoleznine do 30 dni
f
i
1111 Predlagaj dogodke Tl Zapri
Borisk 001

Ce obstaja pri prenosu v obracun plac Sifra dogodka, ki ni povezana s Sifro v obracunu plag,

program javi napako. Manjkajoco povezavo je potrebno vzpostaviti.

Pooblastila za urejanje in potrjevanje ur ter za potrjevanje

koris¢enja odsotnosti.

Ta del je namenjen vsem, ki imajo SirSo strukturo zaposlenih in se v sistemu organizacije dela
izkazuje potreba, da vodje urejajo in potrjujejo ure svojim zaposleni. Organizacijsko strukturo
je potreba vzpostaviti tudi v primeru, da se zaposleni prijavljajo za dopust in jim mora vodja
dopust odobriti.

Pooblastila lahko nastavimo v administraciji delovnega casa

avtor
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@ saop

[ SAOP-Registra

prisotnest in adsotnosti zapaslenih N -

Navodilo za registracijo casa

Sifranti ~ Pogled v Pripomoéki = Analize in izpisi ~ | Prenes podatkov + [ Nastavitve programa

I =) CIRTETIENE R ETRTE | |

Obdobie [Tekod mesec

Naziv | a
& SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposieninf (=[] & ]
¥ ‘ ot org. | e
plozn L
[&fia zaposencga || aprivzctegauia [1 ] drscé ik Mertna & SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola (=] it
ooooos [ pria dejanshe ure Organizacijska stuktura pod w B S He
Malica Sfiaenote 50 ]| I vsizapis 3 B
Priznani éas za malico [00:30 iz cnote | a —“ | a
5ifra nadrejene enote [Naziv nadrejene enote [Vodja enote [Namestnik vodje 1 [Mamesnik vodje 2
vodstvo i
Pl |I™ Omogotaj zakljutevanie obratuna UCITEL uditelj VODSTVO vodstvo Blasic Peric ~ r
vobsTvo wvodstvo Siniga; Kalin | ~ V¥ |E
renos v plads
#3§ Vrste obratina za prenos
rikaz zaposienih po SMT
Pooblastia po s ‘
rikaz zaposienih po enotah org. strukture v 5
poseninpe N Sifra zaposieni primek in me Organizacijsia enota
v Pooblastia pa EO ‘
=] tehniéno osebje Tehnicno osebje
[ polnizka do 30 dni ;i -
Dopust tekoZega leta +8:00 <[l >
Prisotnost +64:00
Slubeno ootovanie +0:00 Fzeeri
- 3 - g r
r?SADP Obratun pla zaposlenih - Javna ustanova - Sola
et - — — -
Obracunplaé  Sifranti =  Obracun premij ~  Letne obdelave = Pripomoéki = | Evidenca prisotnosti = | Poracila = Nastavitve programa Zapri

| Evidenca prisotnosti in priprava obracuna

[ Planironje odsotnosti S Prijava terminow odsotnosti

Potrjevanje odsotnosti

Analiza planirancga in izkoriéenega dopusta

Nastavitve 3

Pooblastila

1]
[@
B 59

‘ I Nastavitve plana odsotnosti |

r
#4 SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola

PrEr =)

| Organizacijska stuktura podjetja

Bx BSYHe

Sifra enote |

Qe =

I Vsi zapisi

| @ & o

Naziv enote Sifra nadrejene enote laziv nadrejene enote Vodja enote MNamestnik vodje 1 Namestnik vodje 2 -
UCITEL) uditelj VODSTVO vodstva Blaziz . Peric. I r El
WODSTVO vodstvo Sinigaj Kaln . v 1=
{l
l Primek in ime Organizaciiska enota
tehrino osebje Tehniéno osebje
| v
— |
@I Zapri
Borisk jpoxr | Y
BorisK Joot | |

S pooblastili po organizacijskih enotah, nastavimo natancen organigram uporabnika

programa za registracijo casa. Tako imajo nadrejeni vpogled v dejanske ure prisotnosti svojih

podrejenih, ali pa tudi v prijavo in koriscenje odsotnosti.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

POMEMBNO. Zaposleni lahko spadajo samo v eno organizacijsko enoto, torej samo enemu
vodji. V primeru, da ima en zaposlen vec vodij, morate dolociti kateri od vodij ima najvisjo

prioriteto nad dolocenim zaposlenim in temu vodji dodeliti izbranega zaposlenega.

V administracijskem modulu lahko uredimo dostop posameznim vodjem do vpogleda in
urejanja ur za svoje podrejene. Za vzpostavitev tega sistema je potrebno v modulu vzpostaviti
organizacijsko strukturo.

Pred zacCetkom vzpostavitve organizacijske strukture morajo biti v iCentru vpisani vsi vodje in
njihovi namestniki.

Vsi vodje in njihovi namestniki morajo biti vpisani kot operaterji v iCentru.

_"——' SAOP Sifranti - Javna ustanova - Sola = (S
| Op: B % & ®
v Aktivni [ Meaktivni
Naziv || Q |50 j [ Vsi zapisi B B Bf
|Akti\ren ﬂ | |Akti\ren j | |Akti\ren j | 'S
D | = Naziv operateria | -
L Ar dusdorfer
_|Ar Trkman
_|Bo Kalin
__|Bri Murovec |
|1a 3
_|Je Rojc
|ka siie
|k a w jigovodja
| ku kuhar
_|Me Peric
Mz Marinié
M srebenjak
| Mir Remékar
_|od odjava terminal
sk Skrbnik
_|Se éinigoj
_|te testni operater
_|ur Stor
| [ku Zunarji
19 ;g Hitro tiskanje... @ Zapri
Borisk 001
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Navodilo za registracijo casa

Na zaposlenemu mora biti tudi vpisan e naslov, za poSiljanje obvestil in povezava na

operaterja v iCentru

: Povezave ...
To naredimo na posameznem zaposlenem na gumbu =
i—sprememha-]a\mam— Sola - | == % |
apos v oS e
Sifra |0000003 fimek: [Kal : I eaktiven
ll_}l Slﬁal Prumekl in Ime [ ¥ Obracim plaé
&frasM [0000120 v vodie Status: [Nedolocen &as |
Interni slamsi:l I
Kadrovski Osebni podatki | Listine
zodatl Osebni podatk] | Druginski 8ani | Stki | Izobrazba \Iﬂva\idﬂcst | Doloditev dopusta |OmaJitve |Po meri
Podatki 2
oot MHa4rM | @
IZaporedna EbewlkalNazw stika |Telefor| IFaiG |Elektmn5ka poita I =
ﬂ 1 Boris Klain boris kalin @saop. si
Podatki
KDPZ
4 - = B
!’ SAQP Sifrantisprememba - Javna ustanova - Sola Elilg
: w B L
Zaposleni IUUUUUUS +++| Kalir
—_—
- Operater Ko e Kalin
Referent || Kruh
¥ Opusti v Potrdi
BoriskK o1 | A
Povezave ... ¥ Opusti /Entrd\
Borisk joo1 | P

Na stikih mora biti vpisan elektronski naslov in kljukica, da je to privzeti stik

F hl
ﬂ SAOP Kadrovska evidenca sprememba - Javna ustanova E@g
‘e

MNaziv stika I lain|

Telefon I

GsM |
I Faks I I

Elektronska poéta | «alin@sacp.si ¢
[V Privzet stik #

Opomba

» Opusti + Potrdi

oL | A

Boriskl

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Ko so vpisani podatki za vodje in njihove zaposlene lahko zacnemo z vpisovanjem

organizacijske strukture.

. o Prikaz zaposlenih po enotah org. strukture—v -
V nastavitvah modula damo kljukico na o .

4} SACP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih o=

J Splogno |
Splogno
Sifra privzetega urnika |1 l drsed urnik Martina

¥ PrikaZi dejanske ure

Malica

Priznani &as za malico |00:30 vl

[~ Omogoéaj zakljugevanje obrafuna

Prenos v plade

!ﬂ Vrste obratuna za prenos

—Prikaz zaposlenih po sM-—T

Pooblastila po SM

—Prikaz zaposlenih po enotah org. strukture—v

Pooblastila po EO

iy italec |

" Potrdi

| Pooblastila po EQ

S klikom na gumb se odpre okno

SAOP Sifranti [DEMO] - tanava - Sol [E=REn
Q) ifranti [ ] - Javna ustanova a :
Organizacijska stuktura podjetja w A S ‘ By By | ®
Sifra enote | Q[ |1 vaizapm | & @
= Naziv enote Sifra nadrejene enote MNaziv nadrejene enote Namestnik vodje 1 Mamestnik vodje 2 i i -

Tehnitni kader vodstvo
UCITEL] uditelj YODSTVO vodstvo Elazi¢ Peric v r
vodstvo

Organizacijska enota
tehniéno osebje Tehniéno osebje H

tehniéno osebje Tehniéno osebije

i

i
N v )
— @z
Borisk jo1 | _ _ _ _ A
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

V vrhnjem delu preglednice preko gumba 2 vpisemo seznam organizacij v strukturi

podjetja. V ta seznam vpisemo tudi vodje in njihove namestnike. Vodstvo organizacije, naj

ima tudi kljukico na ¥ Vedina Enota

Vodilna enota

, ostale enote pa naj tega podatka nimajo.

4] SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola "

':@g

Bxh®

v Aktivno
Sifra enote org. strukture I'-JODST-JO

Naziv

[+ Vodina Enota

Sifra nadrejene enote lﬁ
Vodja W Kalin

I Mamestnik vodje 1| I

Namestnik vodje 2 lﬁ

» Opusti + Potrdi

001 |

|Boris|(

A

Ostale enote

3 SAQP Sifranti - spremermba [DEMO] - Javna ustanova - Sola

Jr———

T e e

rri'l.—ﬁQ

iy
v Aktivno
Sifra enote org, strukture ITEH

LT frehrici kader

[~ Vodina Enota

Sifra nadrejene enote Im vodstvo
Vodja W Grebenjak

I Namestnik vodje 1 Iﬁ

Namestnik vodje 2 Iﬁ

» Opusti " Potrdi

001 |

[
|BorisK

A

Zaposlene razporedimo v organizacijske enote tako, da ozna¢imo organizacijsko enoto

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

% SAOP Sifranti [DEMO] - Javna ustanova - Sola N — (e
Organizacijska stuktura podjetja x B S| W E e
sifra enote I Q ISU _,::‘ I~ Vsi zapisi ‘ 2 B
 Sifra enote INaziv enote |§\ﬁa nadrejene enote INaziv nadrejene enote |Vudja enote |Namestnik vodje 1 INamEsImk vodje 2 IAkﬁvnostIVodilnaEnnEI -
_|TEH Tehniéni kader VODSTVO wodstvo Grebenjak | =3
UCITEL] uéitelj VODSTVO vodstvo BlafiE 1 Peric I l_
IEI__M.._—
i
B B B

Organizadijska enota

m

M < = r
@Zapri
BorisK W| A

V spodnjem delu tabele kliknemo na ikono za nov vnos &

) SAOP Sifranti [DEMO] - Javna ustanova - Sola . [E=R e
Organizacijska stuktura w B S B(e

¥ PrikaZi samo nerazporejene zaposlene

I Naziv zaposlenega || aQ, |50 ﬁ| [~ Vsi zapisi | e
IDodaj zaposlenega j I IDodaj zaposlenega LI I IDodaj zaposlenega L” [
Dodaj zaposlenega| Sifra zaposlenega I * Naziv ] Iéiﬁa SM INaziv SM Iéiﬁa org. enote INaziv org. enote -
0000003 Kalir 0000100 tehniéno osebje L
0000002 Grebenjak 0000110 strokovno osebje |'_
0000005 Blagic 0000110 strokovno osebje
<« 3
E] [ Izberi / opusti trenutno prikazane zaposlene * Opusti /Erenesi v SEZNam
|Skrbnik oo | )
— = = = = =

Kliknemo na dodaj zaposlenega na vsakemu zaposlenemu, ki ga zelimo dodat v strukturo

. = - = ]
%) SAOP Sifranti [DEMO] - Javna ustanova - $ola =S
Organizacijska stuktura * B S| He
¥ PrikaZi samo nerazporejene zaposlene
II Naziv zaposlenegal a, ISO ﬁ| ™ Vsi zapisi | B B OB
IDodaj zaposlenega LI I IDodaJ zaposlenega LI I IDodaj zaposlenega L” &
Dodaj zaposlenegaléifra zaposlenega I * Naziv | Iéiﬁa SM INaziv M Iéiﬁa org. enote INaziv org, enote -
| v 0000003 Kalin | 0000100 tehniéno osebje
v 0000002 Grebenjak 0000110 strokovno osebje
T I oooo0os Blasi - 0000110 strokovno osebje E
s
| 3
E] [~ Izberi / opusti trenutno prikazane zaposlene * Opusti y/Erenesi W SEZNam
|Skrbnik po1 | P
= — = = = — —
v/ Prenesi v seznam

In kliknemo na . Tako dobimo zaposlene v izbrani enoti.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Urganizacijska stukiura podjetja o I =" R
Sifra enote | Q50 j| [ Vsi zapisi | & B
 Sifra enote INaziv enote |§ifra nadrejene enote INaziv nadrejene enote |Vodja enote |Namesm\k vodje 1 INamesmik vodje 2 IAkhvnostI\c'ndiInaEnm -
|TEH Tehnicni kader YODSTVO vodstvo Grebenjak v [
UCITELY uéitelj VODSTVO vodstvo Blazic Peric v [
[lveosvo e - T - -
i
(|
=
<[ o
i

Zaposleni v enoti organizacije
& B B

Sifra Zaposleni Organizadijska enota Maziv skupin +
|/ Ldloooooo2 Tehnitno osehie
Q000003 Kalin vodje vodstvo tehnicni kade
_|0000005 Blazit vodje vodstvo

0000010 Trkman strokovno osebje Uditelii

Priimek in ime

<[ 3
I @z
“BorisK _ Wl _ Y

Nujne omejitve pri sistemu, ko urejajo vodje ure zaposlenim

V varnostnem sistemu se zaposlenim, ki samo urejajo ure zapre vse razen analiz in urejanja

ur. Odpremo skupino ki ureja ure, v tem primeru je to skupina REG in skupini dolo¢imo ¢lane.

W L i
= SAOP Vamnostni Sistem - iCenter L4 [ESREER

Skupine - Operaterji | Pregled dovoljenj I

Skupina 2 |Operater 2 |Naziv operateria | Operaterji
- ambulanta 1 i an - Musdorfer  (2)
ﬁ ambulanta 2 'fL Bor in 3]
ﬁ ambulanta 3 'fL Brz Aurovec @
#ijj, knjigovodia i dar @
[+ ﬁ narodila omejitve ambulant 'fL Kal [ @
ﬁ narofila skupno 'l knj | dia [iri]
i} kut (1
| - CR— i - @
'fL Ma Peric 3]
aP a Peric 'fL Ma Aarinic @
k o1 Grebenjak '1 Mir ebenjak @
| | =i skebrik i, odi erminal @
(| B test i}, Sk ()]
i 'fL tes erater @
'fL Urs or @

Samo aktivni operaterji Izhod | h

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

V administrativnem delu varnostnega sistema pa postavimo skupini omejitve.
'3 SAOPSACP - Varnastni sistem X E@g

™ Prika#i samo pooblastila trenutnega okna [v Samo aktivhi operateri @

Operaterji - Skupine | Clani skupin ]

Skupine: Pooblastila ‘rag- g

m ambulanta 1 +" REG - Administrator
m ambulanta 2 +" REG - Meni. Analize in izpisi
m ambulanta 3 " REG - Meni, Nastavitve
m kniigovodia ﬂ +" REG - Meni, Prenos podatkoy

] m harotila omejitve ambulant + REG - Meni. Prenos v evidenco prisotnosti

2 m narotila skupho ﬂ +" REG - Meni, Pripomocki
m place +" REG - Meni, Sifranti

=il reg
=+ B vsi uparabniki
= vse aplikacie
¥ BEG - Administrator
¥ REG - Meni, Nastavitve
# REG - Meni, Prenos podatkoy
. REG - Meri, Prenos v evidenco prisotnosti
¥ REG - Meni, Pripomacki
¥ REG - Meni, Sifranti

il skebrik
m test
Zapri
Operater 000 |Uporabnik

Nastavitev pogleda administrativhega modula za vodje

Pri kontroli ur svojih podrejenih je potrebno nastaviti tudi pogled v administracijskem

modulu. To se uredi tako, da se klikne na pogled, kjer se aktivirajo dodatni filtri.

/) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapos|

Sifranti = Pogled ~ i Pripomocki > Analize in izpisi

| i =] oatum

Podrobnosti

Na filtrih se izbere pogled ki ga Zelimo. Na razpolago imamo tri moznosti in sicer vse, vodja

ali pa namestnik organizacijske strukture.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

- [E=SEEN =
Administra Jlill regist w (@
Cfranti - Pogfed = Pripormocki -+ Analize in izpisi - | Prenos podatkov = Nastsvitve programa Porodils =
Obdabije ITEkuﬁ mesec =| Datum |01‘08.2012 | do |31‘08.2012 ~| Prikasi Ivse -
Naziv I [ §
||| Dodatni filtri I~ Nam2¢nik org. strukture
ey Sifra urnika I I Sifra 5M Sifra enote org. I I
Il |3ifra zzposienega EM30 Tekodi + || Dogodki zaposlenih
pooooos  uken - ST SIS S
i
i _‘___.H 7 Prikadi dogocke zaposienega
I AL HI Datum Dan v tednu [Vrsta dneva [Dogodek |Dnew1i plan urlDejanskel -
4 13 . . reda elovni dan TISONOS
101082012 Sred. Delovni d, Prisotnost 8
f _[02.08.2012 Cetrtek Delovni dan | Prisotnost 3
_|03.08.2012 Petek Delovni dan | Prisotnost 8
Saldo dogodkov zaposlenega 04.08.2012 Sobota  Prosti dan 0
| |pogodex Ur: min » ||_|os.08.2012 Nedefia  Prostidan 0 £
([ t _|06.08.2012 Ponedeljek |Delovni dan  Prisonost 8
I _|07.08.2012 Torek Delovni dan | Prisotnost 3
| j
i +40:00 E——
E Osvedi podatke 1§ zapri
MartinaP oo1 | P

Nastavitve Sifrantov administracijskega modula

Koledariji

S koledarji urejamo delovne in proste dneve. Mozen je vnos vec koledarjev. Delo z vec
koledarji je mozno, je pa potreba pri takem sistemu vecja kontrola nad dejansko opravljenim
delom glede na koledar. Koledarji naj bodo razli¢ni predvsem tam, kjer razli¢ne skupine ljudi
delajo razli¢ne dni v tednu.

[ ; — e ———
) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih b e
B —

Sifranti | Pripomocki  Analize in izpisi  Prenos podatkov  Mastavitve

Sifrant dogodkov
Zaposleni ec | Datum[01.03.2011 »| do [31.03.2011 |
Delovni dnevi 4 Skupine urnikov -

= Delovni koledarji
ISiﬁa zaposleneaa Iﬁ nske ure {ur : min!ITekoﬁ g
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

) SAOP Sifranti [DEMO]—mmnm—ﬁcla‘E@g

Delovni koledarji

B é@' BB

Naziv koledaria |_ aQ, |50 _,:2‘| [~ Vsi zapisi | 2 B OB
Sifra koledarja || = Naziv koledarja -
L 1 Privzeti delovni koledar L
|2 SOLSKI KOLEDAR i
2 @ Zapri
Borisk ool | A

Koledar ima vgrajene tudi praznike. V koledar ne vpisujte kolektivnih dopustov, ker se to

vpisuje neposredno v podatke registracije za mesec, v katerem se koristi kolektivni dopust. Za

to so na voljo pripomocki za masovni vnos podatkov. Obicajno zado$¢a uporaba privzetega

koledarja, ki se dejansko sklada z »obicajnim« koledarjem. Tak koledar je na spodniji sliki.

8 = = — —
(5} SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola T o [ ]
RN
Sifra koledarja |1 ped Naziv koledarja [Privzeti delovni koledar
Koledar |onmha|
Leto |zn11 =] Mesec | Fley |V Razwritanje |V Vsizapisi | B
|Erum ure LI | |Erum ure LI | |Erum ure LI | &
| Leto | = Mesec |pan [ime dneva [Trajanje izmene| 3teviio izmen [Delovnik|Praznik [Bruto ure | - I
o 2011 4 17 Nedelja 0 0|Ne Ne 0 I
2011 4 18 Ponedelick 8 1Da Ne 8 ‘a
[ Y ™ A | |
2011 4 20|Sreda 8 1Da Ne 8
o 2011 4 21 Cetrtek 8 1Da Ne 8
o 2011 4 22 Petek 8 1Da Ne 8
o 2011 4 23 Sobota 1] 0/Ne Ne 0
o 2011 4 24| Nedelja 1] 0MNe Da 0
o 2011 4 25 Ponedeljck 0 0|Ne Da ]
o 2011 4 26 Torek 8 1Da Ne 8
o 2011 4 27 |Sreda 1] 0/Ne Da 0
o 2011 4 28 Cetrtek 8 1Da Ne 8
o 2011 4 29 Petek 8 1Da Ne 8
o 2011 4 30 Sobota 1] 0/Ne Ne 0
o 2011 5 1 Nedelja 1] 0MNe Da 0
o 2011 5 2| Ponedetiek 0 0|Ne Da 0
o 2011 5 3 Torek 8 1Da Ne 8
o 2011 5 4 Sreda 8 1Da Ne 8
| | 2011 5 5 Cetrtek 8 1Da Ne 8
B obdelava I
> Opusti v Potrdi
|Borisk por | 4
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Urniki

Z urniki se uravnava rezim pricakovanih in upostevanih ur prisotnosti za sam obracun place.
Urnik ne pomeni, da se nekomu ne belezi registracija prihoda in odhoda, Ce je se je oseba
prijavila ali odjavila iz sistema v Casu, ki ga urnik ne predvideva, marvec se bo glede na
kombinacijo prisotnosti in odsotnosti upostevalo samo predvidene ure iz urnika. Sistem
urnikov ne pomeni razporejanja zaposlenih po izmenah. Nastavitev NIKAKOR ne

spreminjajte sami, ker s tem posegate v sam sistem priprave ur za obracun.

V tem programu je moznih vec sistemov urnikov.

: istracija prisotnosti i i) S —— (= [ @ [t
) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih =
| Urnik A B @ 2
Sifra urnika | @, 50 | [ vsizapisi B B B
a Sifra ...|§iﬁa koledarja |Naz1'v urnika |\|'r513 urnika |\¢'r513 urnika |Obuezna prisotnost od |Obvezna prisotnost do| -
1 1 dreed urnik D Drsed urnik 07:00 15:00
3 izmenski Izmensk.o delo | 07:00 15:00 |
___ =
tedenski urnik sreda petek T 07:00 15:00 7
5 1 urnik po meri [ Po meri 07:00 15:00
5/5 {0 zapri
Borisk 001
h —

Posamezni urniki omogocajo razli¢ne nastavitve, ki vplivajo na izracun ur.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Drseci urnik

% SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - ... (/0| 1[50 eS|
R

Splono
Sivaumika [I
Naziv umika [drse urmil
Sifra koledaria Privzeti delovri kaledar
Vistaumika [Drssumik =]

v Kontrola - delovni dnevi

Tzmene

I' Dopoldansko delo |07:00:00  do |15:00:00 I

Popoldanske delo od |00:00:00  do |00:00:00
Noéno delo od |00:00:00  do [00:00:00

¥ Opust v Potrdi

BorisK 001

Drsec urnik uposteva vse ure, ki so registrirane kot prisotnost za izracun ur. Tu ni dodatkov za
popoldansko ali no¢no delo. Sistem pa lahko predlaga dodatke za delo na prost dan, za delo

v nedeljo ali praznik.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Fiksni urnik

Fiksni urnik je primeren za enoizmensko delo, kjer upostevamo ure za obracun, ki so bile
opravljene v casu, ki je nastavljen.

Pri fiksnem urniku dolo¢imo ure od — do, med katerima se bo registrirana prisotnost stela v
ure za obracun place.

Ta urnik je primeren tudi v primeru, ko se dovoljuje omejen drseci Cas na primer, da je delo

lahko opravljeno med 6:30 in 16:30. V tem primeru se nastavi urnik v tem ¢asovnem okvirju.

r ~
5) SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - l . e
| Um Bx@B®

Splogno
Sifra urrika |3

Maziv umika |ﬁksni urnik

Sifra kaledarja «ee| Privzeti delovni koledar
“rsta urnika |Fiksni urnik -

[v Kontrola - delovni dnevi

Dopoldansko delo (08:00:00  do |16:00:00

Popoldansko delo od |00:00:00  do |00:00:00
l Woéno delo od |00:00:00  dp |00:00:00 N

Cas priprave na delo

Izmene

pred pricetkom dela 15 21 min
po konéanem delu 15 -1 min
¥ Opusti v Potrdi
Borisk 001

%

Tu sta mozni dve dodatni nastavitvi in sicer :

e Prihod pred pricetkom dela in

¢ Odhod po konc¢anem delu.

Pri teh postavkah je potrebno vedeti sledece : pri nastavitev kot je na sliki, se bo prihod pred
7:45 uro Stet kot Cas za obracun, Ce pa se zaposleni registrira po 7:45 uri se bo stelo, da je

zacetek dela ob 8h. Podobno velja za nastavitev za odhod iz dela.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Pri tem rezimu je mozno predlagati enake vrste dodatkov kot za sistem drsecega urnika.

Primer
Ure prihodov so bile 8:00, 7:45 ,7:44 .Odhodi so bili vedno ob 15:00.

&) Saop Obragun plag zaposlenih [DEMO] - Javni zaved Sidro - O *
Analiza po dne w B Hv | SG»Rayp
Zaposleni Gifra) [+ ||Leto [+][|Datum dogodka [+ |||Mesec [+ |[|5ifra dogodka [+ |||Dan [+ ]||Dan v tednu [+ ]||Delovni dan [+]
Praznik [+ |||opomba [=||Naziv koledaria [ |||lzmena [+ ||Sifra sM [=|||Maziv sM [+ ]||5ifra SM dogodka [+ |||Naziv SM dogodka [

Dejanske ure [+ |[|Stevec [+] Povled sem polja stolpca
Velika suma
Zaposleni & [+ |[|Maziv dogodka 2 [+]||Zatetek dogodk: & [+ [|Konec dogodke & [+] Dejanske ure e
[=] M. Tina [=] Prisotnost [=] 03.05.2019 08:00... [03.05.2019 16:00:... B,00 1
[=] 06,05, 2019 08:00.., |06.05,2019 16:00:... 8,00 1
[=] 07.05.2019 07:44... |07.05.2019 16:00:... B 1
M. Tina skupaj
Velika suma

[E]graﬁkon ﬂgapri
Skrbnik 001 | 4

Na administrativnem modulu se po teh prihodih kaze saldo +0:16

i Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija regi:

Sifranti ~ Pogled =~ Pripomocki = Analize in izpisi * | Prenos pedatkov ~ Mastavitve programa

Obdobje | Tekod mesec _v| Datm[01.05.2019 +| do [31.05.2018 |
Naziv ITINA|
Dodatni filtri
Q Sifra urnika Iﬁ Zifra SM Iﬁ
Sifra zaposlenegal * Maziv |Predvidene urelDejanske ure (ur : rnin}llTeknﬁ saldo (ur : rnin}l
L 0000013 M. Tina 24 +24:16 +Hl:16

Zaposleni lahko na terminalu vidi koliko priznanega viska ur, e je vklopljen nacin prikaza

“INFO - Saldo ur : prikazi neto ure (Glej nastavitev ki jih vzpostavi administrator

registracije Casa)
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Informacije X
Saldo ur \ Danes prisotni

K < > 2l

Dan Dnevni saldo Casvnosa Naziv dogodka
07.05.2019 +8:16 16:00:01 Prisotnost

06.05.2019 +8:00 16:00:00 Odhod

03.05.2019 +8:00 07:44:00 Prisotnost

Saldo +0:16

Saldo pretekli mesec +0:00

™ Poslji ure 1 Avtomatsko izklopi okno po 10 sec
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

3 izmenski urnik

5 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - .. l = |l e
| Ui =

SploZno
Sifra umika |2

Naziv urrika |3 izmenski Boris

Sifra koledaria [1 | Privzeti delovni koledar

Vista urika [EEE T~ |

W Kontrola - delovni dnevi

Dopoldansko delo [07:00:00  do [15:00:00
Popoldanzko delo od |15:00:00  do (23:00:00
Notho delood |23:00:00  do |07:00:00

Tzmene

[l Cas priprave na delo I
pred prigetkom dela | 15 2| min
po kanéanemn delu 15 % min

I

¥ Opusti / Potrdi

Borisk 001

Pri 3 izmenskem urniku dolo¢imo ure izmen. Sestevek vseh treh izmen mora biti 24 ur,
dolzina posamezne izmene pa 8 ur. Izmene se me seboj ne smejo prekrivati. To pomeni, da se

ne sme dopoldanska izmena zakljuciti ob 15uri, popoldanska pa priceti ze ob 14 uri.

Pri 3 izmenskem urniku svetujemo, da se pred uporabo tega urnika posvetujete z nasim

svetovalcem!
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Tedenski urnik

(@ SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola = =8 2

Splono
Sifta urika [+

Naziv urnika [tedensid urrik sreda petek Miran

Sitra koledarja [1 «ue| Privzeti delovni koledar

Vista urika [Tedenski urnik. -

¥ Kontrola - delovni dnevi
[¥ Obarvaj dela proste dneve
[ Obarvaj manko ur

Tedenski umik
Ponedeliek od [07:00 dofts:00
Torek od [07:00 doft00
Steda od [07:00 doft00
Cottekod 0700 co[15:00
Petek od [07:00 dofisio0
sebotaod [ da|
Medelaod [ go|
Cas priprave na delo
pred prizetkom dela [ 15 2| min
po konianem deiu IT:\ it

X opust + potrdi

Borisk o1

Tedenski urnik je primeren za enoizmensko delo, kjer je koli¢ina predvidenih ur po dnevih

razlicna in_se ne izraCunava dodatkov za izmensko delo. Urnik uposteva razli¢cno razporeditev

dogovorjenih ur dela za vsak dan v tednu posebe;.

Ta nastavitev pomeni, da imamo tudi avtomatsko dodajanje ur vsak dan glede na predvidene
ure. Ce je dodajamo dogodek na torek bo v prikazanem primeru sistem vpisal 7 ur, na sredo
pa 10 ur. Sistem temelji na zajemu ur kot pri fiksnem urniku, le s to razliko, da je
administratorju omogocen enostaven vpogled v odmike opravljenih ur glede na plan.

Primer:

Prisotnost razvidna iz administracijskega modula z in brez omejitve prikaza dejanskih ur:

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti mm@_g
R
I | Splogno e
| ~splagn
Sifra privzetega urnika [1 drsed umnik Martina
Malica o
Priznani £as za malico [00:30 ‘ i

I~ Omogoés; zakutevane cbratuna

[ Prenos v place

3 urste obraéuna za prenos

’—Pr\kaz zaposlenih po sM-T ‘

Poablastia po SM ‘

Poablastila po EO

i Cielec | Kopusti o potrdi

’—Pnkaz zaposlenih po enotah org. strukture— ‘

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

B, Prikaii dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevni plan ur |Dejanske ure (ur : min) |Saldo (ur : min)l
L 1.6.2011 Sreda Delovni dan 7 7:00 -0:00
_|2.6.2011 Cetrtek Delavni dan 7 700 -0:00
_|3.6.2011 Petek Delovni dan 7 7:00 -0:00

4.6.2011 Sobota Prosti dan 0:00

5.6.2011 MNedelja Prosti dan 0:00
_|6.6.2011 Ponedeljek  Delovni dan ] 00 -0:00
_|7.6.2011 Torek Delovni dan 7 7:00 -0:00

& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapaslenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola & [E=REEE)
A B
Naziv zaposlenega Grebenjak
EMSO
Dnevni saldo: ~ -0:00 ur
Prejénji saldo: ur
Redno delo: +7:00 ur Tekodi saldo:  -0:00 ur
Dogodki na dan : 01.06.2011
Bl
Dogodek |ﬁas dogodka Rocni vnos|fias popravljanja |1me popravljalca =l
¥ Prisotnost 06:50:00 14 21.06.2011 22:28:22 Kalin
| |0dhod 14:05:00 ~ 21.06.2011 22:28:42 Kalin 3
= o
VeriZenje dogodkov
|Dogndek |ZaEetek dogodka |KDI|EE dogodka |Saldo (ur: min)llzmena | =
ﬂPrisotnost 01.06.2011 07:00:00 01.06.2011 14:00:00 07:00 1
@ ovverposate  velkostpisave: [14 3] Fazapri
| Lana oo | |
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Ali pa enaka registracija brez omejitve prikaza dejanskih ur.

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni Grebenjak

I Prikazi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevr1i plan ur |Dejanske ure (ur : min}lSaIdo (ur: min}l
_|1.6.2011 Sreda Delovni dan 7 T:15 +0:15
_|2.6.2011 Cetrtek Delovni dan 7 724 +0:24
_|3.6.2011 Petek Delovni dan 7 701 +0:01

46,2011 Sobota Prosti dan 0:00

5.6.2011 Nedelja Prosti dan 0:00
P662011  Ponedelik Delownidan 8 &0 400

7.6.2011 Torek Delovni dan 7 7:13 +0:13

aaI11 Geda Ralemidss 7 pAn Tean

[ - SRR e s e s e e PR e e Gr e [E=REEE
. N o x &
Naziv zaposlenega Grebenjak
EMSO
Dnevni saldo:  +0:15ur
Prejénji saldo: ur
Redno delo: +7:15 ur Tekodi saldo:  +0:15 ur
Dogodki na dan : 01.06.2011
B Broef
Dogodek |ﬁa5 dogodka Rotni vnns| Cas popravljanja |1me popravljalca | =
¥ Prisotnost 06:50:00 ~ 21.06.2011 22:28:22 Kalin
| |Odhod 14:05:00 v 21.06.2011 22:28:42 Kalin E
Verizenje dogodkov
Dogodek |ZaEEtek dogodka |KDnec dogodka |5aldo (ur : min)|Izmena ol
*|Prisotnost 01.06.2011 06:50:00 01.06.2011 14:05:00 07:15 ‘;
ﬁ Osvedi podatke velikost pisave: lﬂ @ Zapri
Borisk. jpo1 | _ _ Y

Omejitev prikaza se nastavi v nastavitvah modula

SAOP-Registracija pri iin i zap h
—
|| | Splogno | P
| Splodno |
Sifra privzetega urnika m drsedi urnik Marting
W b -

Malica

Priznani éas za malico |00:30 vl ‘ 0

[~ Omogofaj zakiufavanie obraguna

[ Prenos v place

_O'H Vrste obrafuna za prenos

[ Prikaz zaposlenih po 5M T

Pooblastia po SM

[~Prikaz zaposlenih po enotah org, strukture— T

Pooblastila po EO

I
i Citalec ‘ ¥ opusti ¥ thﬂl

avtor

str. 50



@ Saop Navodilo za registracijo casa

Glede na prikazano nastavitev so vidni tudi podatki v OLAP analizi, z zaokrozZitvijo ali brez
zaokrozitve zaCetka in konca ur.
V vsakem primeru, pa je rezultat prenosa v »Evidenco prisotnosti« v programu za place

enak. Ure se sestejejo kot je predvideno iz osnovnih nastavitev urnika.

r - = -
#4 SAOP Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola R 8 . Bl Lo N - = B i)
Evide B 3

Danl Q[0 = I vsizapisi 2 B B
Obdobje | 06/2011
Zaposleni | Grebenjak
Zap. Stevilka ‘ ¥ Dan |Dan v tedenu \rsta |Izmenskn deln‘annldanskﬂ delannpnldanskﬂ deln‘Noé’m delo |Ure |De\a prost dan |Praznik| -
M 1 01.06.2011 Sreda Prisatnost v 7,00 0,00 0,00 7,00 r r
i 1 02.06.2011 Cetrisk Prisotnost ¥ 7,00 0,00 0,00 7,00 r r
i 1 03.06.2011 Petek Prisotnost 2 7,00 0,00 0,00 7,00 - |l
i 1 06.06.2011 Ponedeliek Prisotnost v 8,00 0,00 0,00 8,00 - |l L
| 1 07.06.2011 Torek Prisatnost v 7,00 0,00 0,00 7,00 r r 1

H

U

i 36,00 0,00 0,00 36,00 =

5 3 Hitri vnos ¥ opust " Potrdi
Borisk. 001

Podatki, ki se prikazejo zaposlenemu na terminalu preko gumba »Info«

Saldo ur
e

) H B ‘ Dogodki na dan: 01.06.2011

Dan Dnevni saldo CasVnosaDogodka  NazivDogodka
07.06.2011 07:00 *14:05:00 Odhod
06.06.2011 |08:00 06:50:00 Prisotnost

03.06.2011 07:00
02.06.2011 |07:00

Spremeni dogodek ‘

Saldo (ur : min) -79:00

[*] Avtomatsko izklopi okno po 10 sec @ Opusti

avtor
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Na osnovi opravljenih ur program predlaga pripravo po vrstah obracuna naslednje podatke

¥4 SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola

o s |

 Priprav I
ifra 3, |50 =] T vaizapisi B B OB
Obdobje | 06 /2011
Zaposleni | Grebenjak
Zap. Stevika |  Sifra Maziv vrste obraduna 5t. enot SM -
I 1/001 Redno delo 36,00
n 3/051 Prevoz na delo 5,00 E
|| 2/052 Prehrana 5,00
1 [ b
3 {0 zapri
Borisk 001

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Urnik po meri

%) SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - $ola = | B
SN
Splosno

Sifra urrika |3

Mozt urrika [urrik po meri Mita

Sifia koledaria -=-| Privzeti delovni koledar
Wista urnika |Po meri -

¥ Kontrola - delovni dnevi
[¥ Obarvaj dela proste dneve
[ Obarvaj manko ur

Dopoldanska dela |07:00:00  do |15:00:00

Popoldansko delo od |15:00:00  do [23:00:00
Motno delo od [23:00:00  do |07:00:00
Cas priprave na delo
pred prietkom dela 02| min
po konianem delu | 12 2| min

Prehod med izmenami - priblizek-
Dopoldansko delo Popoldansko delo od Nofno delo od

zatetek izmene 0 min | | zadetek izmene 0 min | | zatstek izmene 0 min
konec izmene 0 mir ke izmene 0 mir kones izmene 0 mir

ZaokroZevanje ur in dolofanje izmene

Tzmene:

4[4
A4
4[4

ZaokroZevanje prihoda ‘ﬂa celo uro

L]l

Zakrodevarie odhoda [upodtevaj Eas pripraviencsti

Daloanie zmene |Da -

¥ Opusti " Potrdi

Borisk. 0oL

Ta vrsta urnika omogoca najvecjo moznost nastavitev. Primeren je za obdelavo prisotnosti v

vec izmenah. Osnovna funkcija je zato podobna nastavitvam izmenskega urnika. Dodatne

nastavitve so Se:

Prehod med izmenami

Prehod med izmenami - priblizek

Dopoldansko delo Popoldansko delo od Noéno delo od

zatetek izmene 05| min | | zadetek izmene | 120 5 min || zaGetek izmens 0 mi
konhec izmene 05 min konec izmene 15 min konec izmene

=]

A

i

=3

3

Ta nastavitev je namenjena delnemu prekrivanju izmen.
Primer nastavitve »zaletek izmene«. Primer prikazuje 3.3.2011
Delavec pride v dopoldansko izmeno ob 13:01

Program racuna prisotnost in dodatke

avtor

str. 53



@ saop

Navodilo za registracijo casa

| e e i T — — =)
| Dogo [=IET]
Naziv zapuslenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo:  +2:03 ur
Prejsnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:03 ur Tekoti saldo:  +4:00 ur
: Dogodki na dan : 03.03.2011
I XL
Dogodek ‘ﬁas dogodka Rocni vnos|(fas popravljanja ‘Ime popravljalca fn
*|Prisotnost 13:01:00 * 15.03.2011 22:16:09 Kalin |
| |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin i
- i
VeriZenje dogodkov
Dogodek ‘ZaEetek dogodka |Knnec dogodka ‘Saldo (ur : min) ‘Izmena | -
¥|Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:00:00 09:58 2|5
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
ﬁ Osvelipodatke  Velkost pisave: [I7 =] Tl zepri
| [Borisk_ 001

Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predlagajo dodatki glede na prej prikazano

razporeditev.

!’ SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola _‘__- l"‘:" E‘-&l
| Eviden Bx2a ®
Dan ‘ Q, [0 JZCI I vsi zapisi B B B
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piulin
Zap. stevika | ¥ Dan [Dan v tedenu Virsta [tzmensko delo|Dopoidansko delo[Popoldanska delo [Moéno delo [Ure |ela prost dan__[Praznik] a
3 101.03.2011 Torek Prisotnost v 8,67 0,08 0,00 8,75 r r I
| 1/02.03.2011 Sreda Prisotnost ¥ 9,20 0,00 0,00 9,20 r r =
| 1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost v 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
N 104.03.2011 Petek Frisotnost v 3,17 583 0,00 9,00 r r m
21,04 15,89 0,08 37,01 o
4 ¥ opust v Potrdi
Borisk 001

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

F N
¥4 SAOP Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola . l =EEA X
E e

Sifral @, [0 =| I vsizapisi B B Bf
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piculin
Zap. Stevika | - Siffa Naziv vrste obratuna 5M 5t, enot SN -
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
| 4009 Ure za korigfenje 0000100 5,00 -
| 5022 dodatek za popoldansko delo 0000100 15,75
| 6023 dodatek za nofno delo 0000100 0,00 | &
| 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00
I | 2052 Prehrana 0000100 4,00
< [ 3
] m Zapri
Borisk 001
k —

V tem primeru NI dodatka za no¢no izmeno, ker je program v osnovi nastavitvi priprave

obracuna nastavljen na zaokrozitev na Cetrt ure.

¥4 SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - Javna ustanova - Sola (ol 0
B

Splogno | Roéna evidenca

Hastavitve

Vrste obracuna za pripravo ur

Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -
I DrZavni praznik |Driavni praznik -
Prevoz na delo in prehrana
Prehrana |prehrana hd
Prevoz |prevoz na delo -
Nadure
Madure za koris€enje  |Ure za koridfenje -
Zaokrofitev ur [na Cetrture  w
Sifra privzetega urnika [1
Potni nalogi

Sifra uporabnika OPN 1 +s| Javna ustanova - Sola

Predlaganie iz koledarja v
| Predlaganie iz plana dopusta v
ZdruZi obdobije od / do na vrsti obrafuna r
\ Predlagaj malico/prevoz na delo glede na ure rednega dela zaposlenega v
|
¥ Opusti & Potrdi
Borisk 001

Ce pa se registrira ob 12: 59, torej ve¢ kot 120 minut pred dopoldansko izmeno
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

4} SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola _‘__—_ L"‘:" Ebﬁ
[ Dogo Bx B
Naziv zaposlenega Piculin
EM50
Dnevni saldo:  +2:05 ur
Prejinji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur Tekodi saldo:  +4:02 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
I
Dogodek |Cas dogodka Rocni vnos\(fas popravljanja \Ime popravljalca i
*Prisotnost 12:59:00 ¥ 15.03.2011 22:19:09 Kalin
' |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin i
< [ * )
VeriZenje dogodkov
Dogodek |Zaﬁetek dogodka |Konec dogodka |Sa|d0 {ur : min) |Izmr3na | i
¥ Prisotnost 03.03.2011 12:59:00 03.03.2011 15:00:00 02:01 1||=
_|Prisotnost 03.03.2011 15:00:00 03.03.2011 23:00:00 08:00 2
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3
I ﬁ Osvefi podatke Velikost pisave: |17 3 @ Zapri
BoriskK 001
V tem primeru racuna delo tudi v dopoldanski izmeni.
Pri prenosu v evidenco prisotnosti se predlagajo dodatki glede na prej prikazano
razporeditev.
sz SAQP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - - - - - T__— = E‘-g1
Eviden w B & 2
pan| Q[0 = 1 vsizapisi 2 BB
Obdobie | 03 /2011
Zaposleni | Piéulin |
Zap. Stevika | ¥ Dan |Dan v tedenu Vrsta |Izmanskn dalo‘Dopoldansko delclPopoldansko delclNuEnc delo |Ura |Da|a prost dan ‘Prazmkl -
3 101.03.2011 Torek Prisotnost W 8,67 0,08 0,00 8,75 r r |
B 1/02.03.2011 Sreda Prisotnost W 9,20 0,00 0,00 9,20 r r =
: 103.03.2011 Cetrtek Frisotnost W~ 2,02 8,00 0,08 10,10 r r
N 1/04.03.2011 Petek Prisotnost W 3,17 5,83 0,00 9,00 r r W
23,06 13,91 0,08 37,05 -
3 ¥ opust & Poudi
Borisk 001

Oziroma sami dodatki za popoldansko izmeno pred prenosom v place
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

[+ |
u SAOP Obracun plac zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola L [ = |C1 ﬁj
| Priprav B ®

Sifra| Q|50 = I vsi zapisi B B B
Obdobje | 03/ 2011
Zaposleni | Piculin

Zap. Stevika | Sifra |Naziv vrste obratuna sM &t, enot SN
L 1/001 Redno delo 0000100 32,00
| 4009 Ure za korigfenje 0000100 5,00 e
| 5022 dodatek za popoldansko delo 0000100 13,75
| 6023 dodatek za nofno delo 0000100 0,00 |8
| 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00

I L 2052 Prehrana 0000100 4,00

« [ b
& 0 Zapri
BoriskK 001
k = y

Podobno deluje tudi nastavitev »Konec izmenex.

Graficni prikaz obracuna ur, pri nastavitvi 120 min za prehod med izmenami:
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

te pride zaposleni med 13 in 15 Ze Steje e vedno pod 2
izmeno, sicer upostevamo 1 izmeno (od prihoda do konca 1
izmene). Torej v tem primeru se zacne ob 12:30 do konca
prve izmene 15.00

7:00 13:00 15:00 23:00 24:00
' |
2 izmena 3 N izmana
12:30 23:04
7:00 13:00 15:00 23:00 24:00
' — 1 |
15:30 S.izmena

v primeru pa, da zaposleni pride npr. ob 13:30
Se &teje druga izmena od 13:30 do konec
druge izmene 23:00

Zaokrozevanje ur in dolocanje izmene

ZaokroZevanie ur in dolodanje izmene

od 23:00 do 23:04

ZankroZevanie prihoda |na celo uro

=

ZaokroZevanje odhoda ||.||:n:|§te~.raj Cas pripravijenost

DoloZanje izmene |Da -

=

Te nastavitve omogocajo zaokrozevanje dodatkov za izmene, kazenski odbitek zaradi

prepoznega prihoda na delo in prikaz izmen pri prenosih v place.

Izbira »Da« prikazuje ze na administracijskem modulu razporeditev izmen.
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

<

Verizenje dogodkov

%) SAOP Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola TR T [E=rE )
| Dogo Bx &
Naziv zaposlenega Piculin
EM50
Dnevni saldo: ~ +2:05 ur
Prejnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:05 ur Tekodi saldo:  +4:02 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
e
Dogodek ‘ﬁas dogodka Roéni vnos‘ﬁas popravljanja ‘Ime popravljalca -
*|Prisotnost 12:59:00 ~ 15.03.2011 22:19:09 Kalin
| |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin I

| & osvesipodatee

Velikost pisave: [17 %

Dogodek ‘ZaEetek dogodka |Kunec dogodka ‘Saldo (ur : min) ‘Izmena ‘ b
¥ Prisotnost 03.03.2011 12:59:00 03.03.2011 15:00:00 02:01 1=
_|Prisotnost 03.03.2011 15:00:00 03.03.2011 23:00:00 08:00 2
| |Prisotnost 03.03.2011 23:00:00 03.03.2011 23:05:01 00:04 3

1§ zapri

Borisk

001

Na osnovi te informacije se izracunavajo in prikazujejo v vseh naslednjih korakih dodatki za

delo v posamezni izmeni.

Izbira: Dolocanje izmene »Brez«, pa ne prikazuje razporeditve po izmenah,

%) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zapaslenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola B B [E=EFE™)
| Dogo Bx B
Naziv zaposlenega Piculin
EMSO
Dnevni saldo:  +2:04 ur
Prejsnji saldo:  +1:56 ur
Redno delo: +10:04 ur Tekoti saldo:  +4:01 ur
Dogodki na dan : 03.03.2011
2 e
Dogodek |Ca5 dogodka Rocni vnos|(fa5 popravljanja |Ime popravljalca i
¥ Prisotnost 13:01:00 # 15.03.2011 22:30:17 Kalin
| |Odhod 23:05:01 ¥ 14.03.2011 13:58:05 Kalin )
. L
VeriZenje dogodkov
Dogodek |Za:":etek dogodka \Konec dogodka \Saldo (ur : min) \Izmena | -
*| Prisotnost 03.03.2011 13:01:00 03.03.2011 23:05:01 10:04 1)
I ﬁ Osvefipodathe  Velikost pisave: [17 3  zen
Borisk o1

Tudi v evidenco prisotnosti ne da informacije o dodatkih za izmeno.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

; 3
¥4 SACP Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola - - w (o 0

ERER 1R
Dan || @, |50 _|?| ™ vsi zapisi | B B B
Obdobje | 03 /2011
\ Zaposleni | Piculin
Zap. tevilka I * Dan IDan v tedenu Vrsta |Izmar|5kn deIuIDupcldanskn da\nIPupcldanskn da\ole’m delo IUrE |Dela prost dan |Praznik| -
M 1/01.03.2011 Torek Prisotnost I3 8,75 0,00 0,00 8,75 r r I
I 1/02.03.2011 Sreda Prisotnost v 9,20 0,00 0,00 9,20 r r =
i 103.03.2011 Cetrtek Prisotnost I 10,07 0,00 0,00 10,07 r r
I 1/04.03.2011 Petek Prisotnost I 9,00 0,00 0,00 9,00 r r [ |
I [ 37,02 0,00 0,00 37,02 =
I 4 X Opusti v Potrdi
Borisk i 01 | A

— S —

Posledi¢no ni dodatek izracunan niti pred samim prenosom v place.

r ™
#4§ SAOP Obratun plaé zapaslenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola L ] [E=SEE
e

Sifral Q, |50 ::,'|I_vsizapisi | B B B
Obdobie | 03 /2011
Zaposleni | Piculin

I |zap. stevika || = &ifra |Naziv rste obracuna |5m St. enot |sn =~
L 1001 Redno delo 0000100 32,00
| 4009 Ure za koridfenje 0000100 5,00 L
| 3051 Prevoz na delo 0000100 4,00 1
N 2052 Prehrana 0000100 4,00

<« [ r
7] 0 Zapri
BorisK oo | A
L —-— A

Nastavitve izracuna

—Tzracun
Zaokrofevanis - Prihod |bFEZ LI
Zaokrozevanje - Odhod

na celo uro

Dolodanje izmene (n& 30 min

upostevaj cas pripravlijenosti - vedno

na cas pripravljienast + 1 ura sankcije
upodtevaj Sas pripravlijenost - izmena

¥ Opust " Potrdi I
BorisK 001 | 4

Pri nastavitvah izracuna se ureja zaokroZanje ur glede na nastavitve prihoda in odhoda.

Poglejmo kombinacije izracunov za dva dneva: 2 in 3 marec.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

7 SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=NEER
Ana a po dne ﬁn‘#|@‘%"
Zaposleni @ifra) [ ||Leto [+ ]||Dan v tednu [+ ]||Mesec [+ |||Naziv dogodka [+ ]||Datum dogodka [+ |||Sifra dogodka [+]

Dejanske ure [+ ]||Stevec [+] Povled polja stolpca
Velika suma
Zaposleni (naz 2~ [+ ||Dan & [wl|1zmena & [=|||Zatetek doge 2 [=]||Konec dogodka & [+] Dejanske ure Ste
[=IPigulin [Eloi 11 [=101.03.2011 08:46(01.03,2011 15:00:00:00 823 |
=]z [=]01.03.2011 15:00(01.03.2011 15:05:01:00 0,08 I
01 skupaj 8,31
Eloz El =102.03.2011 05:05] 02,03.2011 15:00:00:000 | 9,92
=]z [=]02.03.2011 15:00(02.03.2011 15:12:01:00 0,20
02 skupaj 10,12
[=loz =2 [=]03.03.2011 13:01(03.03.2011 23:00:00:00 9,98
El3 [=103.03.2011 23:00(03.03.2011 23:05:01:00 0,08
03 skupaj 10,06
[=lo4 El1 [=]04.03.2011 11:50(04.03.2011 15:00:00:00 3,17
Elz [=]04.03.2011 15:00(04.03.2011 21:20:01:00 6,33
04 skupaj 3,50 |

Pitulin skupaj 37,99
Velika suma 37,89
4]

[El Grafikon @ Zapri

Borisk 001 | 4

=

Nastavitev izracuna je »brez«

£ SACP Obracun pla zaposlenin [DEMO] - Javna ustanova - Sola WML 8 W

ERE TR
Danl Qlﬁ‘rl‘slmusl | [
Obdobje |03 /2011
I Zaposleni | Pigulin
Zap. Stevika _Dan v tedenu Vrsta |Izmensku delolDopoIdans)w delo|Popoldansko deluINuEnu delo IUre IDE\E prost dan IPraznikI -
» 101032011 Torek Prisotnost 3 8,23 0,08 0,00 8,31 r r
1/02.03.2011 Sreda Prisotnost I3 9,92 0,20 0,00 10,12 I~ r E
1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost v 0,00 9,98 0,08 10,06 — r
1/04.03.2011 Petek Prisotnost v 3,17 6,33 0,00 9,50 - r |
[ 21,32 16,59 0,08 37,99 -
4 ¥ Opusti \/ Potrdi
BorisK po1 | A
= =
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Nastavitev izracuna je »na celo uro«

r -
#§ SAOP Obratun pla¢ zapaslenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola o B e
Bk B
Sifra| Q, [50 ﬁ||‘v.=.izapisi | 3 B B
Cbdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. Stevika | = Sifra Maziv vrste obracuna -
Redno delo
Ure za korigcenje
5022 dodatek za popaldansko delo 16,50
6023 dodatek za noéno delo 0,00
3051 Prevoz na delo 4,00
2/052 Prehrana 4,00
Al
| 3
6 {§0 Zapri
Borisk po1 | A

¥4 SAOF Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Jana ustanova - Sola B~ e 3 =
% B8lnee
Danl @, |50 _‘:j||-\dsizap<si | B B Bf
Cbdobje | 03 /2011
Zaposleni | Piulin
Zap. Stevika I ¥ Dan |Dar| v tedenu Vrsta IIzmenskn da\uIDopo\danskn da\oIPupcldanskn da\ule’mo delo IUra |Dela prost dan |Praznik| =
101.03.2011 Torek Prisotnost I 8,23 0,08 0,00 8,31 [ r
1/02.03.2011 Sreda Prisotnost 1= 9,92 0,20 0,00 10,12 r r E
1 03.03.2011 Cetrtek Prisotnost 1= 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
A 104.03.2011 Petek Prisotnost =2 3,17 6,33 0,00 9,50 I~ —
I | 21,32 16,53 0,08 37,99 =
i e ¥ Opust " Potrdi
Borisk oot | P
f g =
#4§ SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola e
B B®
Sifra Q, [s0 ::,'|I'vsizapisi | B B B
Obdobje | 03/ 2011
I Zaposleni | Fiulin
Zap. Stevika I  Sifra INazi\r vrste obrafuna 5t. enot SN -
Id 1001 Redno delo 32,00
| 4009 Ure za korigfenje 5,75 =
| 5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
| 6023 dodatek za nodno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
o 2052 Prehrana 4,00
i
™| r
6 T Zapri
Borisk o1 | 4

Nastavitev izracuna je »na 30 minut«

X
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

#4§ SACP Obratun plsé zaposlenin [DEMO] - Javna ustanova - Sola L . i
Evidenca prit Jrﬁa“@%‘@
Danl‘ a, |50 _,::" I™ vsi zapisi | B B OB
Obdobje | 03/ 2011
Zaposleni | Pigulin
Zap. Stevika I ¥ Dan Dan v tedenu Vrsta |Izmensku delolDopoIdans)w delo|Popoldansko deluINuEnu delo IUre IDE\E prost dan IPraznikI =l
» 101032011 Torek Prisotnost 3 8,23 0,08 0,00 8,31 r r
1/02.03.2011 Sreda Prisotnost I3 9,92 0,20 0,00 10,12 I~ r E
1/03.03.2011 Cetrtek Prisotnost v 0,00 9,98 0,08 10,06 r r
B 1/04.03.2011 Petek Prisotnost v 3,17 6,33 0,00 9,50 - r
l [ 21,32 16,59 0,08 37,38 o
il o ¥ Opust v Potrdi
BorisK po1 | A
i -
#4 SAOP Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=R
B~ &8
ifra Q|50 ﬁ||‘vsizapisi | B B Bf
Obdobje | 03 / 2011
I Zaposleni | Piéulin 1
Zap. Stevika I - Sifra Maziv vrste obrafuna 5t. enot SN -
ld 1001 Redno delo 32,00
| 4/009 Ure za korigfenje 5,75
| 5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
| 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3/051 Prevoz na delo 4,00
o 2|052 Prehrana 4,00
e
<[ 3
& §0 zapri
BorisK po1 | P
LS o

Nastavitev izraCuna je »upostevaj Cas pripravljenosti - vedno«

¥4 SAOP Obratun plat zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola | R .
AB8IL TS
Danl Q IEU _‘::l‘ I Vsi zapisi | B B OB
Obdobje | 03 /2011
Zaposleni | Pitulinl
Zap. Stevika I ¥ Dan |Dar| w tedenu Vrsta |Izman5kn deIoIDopoldanskn deloanpo\danskn deInINm':nu delo IUre IDa\a prost dan IPraznikl -
4 101.03.2011 Torek Prisotnost I3 7,25 0,08 0,00 7,33 I~ r
1/02.03.2011 Sreda Prisotnost v 8,50 0,20 0,00 8,70 r r =
103.03.2011 Cetrtek Prisotnost I 0,00 3,50 0,08 8,58 r r
L 104.03.2011 Petek Prisotnost I 2,25 6,33 0,00 8,58 - r |
I [ 18,00 15,11 0,08 33,19 =
il o ¥ Opust v Potrdi
Borisk EUI [ Y
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

-
#4§ SAOP Obratun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=
A
CEREL
Sifra Q, |50 ﬁ|l_vsizapisi | 2 B B
Obdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. tevika | ¥ Sifra |Naziv vrste obracuna |5t. enot |sn »
Id 1001 Redna delo 32,00
| 4009 Ure za korisfenje 1,00 =
| 5022 dodatek za popoldansko delo 15,00
| 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
| 2052 Prehrana 4,00
4 [ b
& i zapri
Borisk por | 4

Nastavitev izraCuna je »upostevaj Cas pripravljenosti +1 ura sankcije«

#4 SACP Obracun plat zaposlenih [DEMO] - lavna ustanova - Sola . o
EREY N
Danl QIEO _‘;‘rl‘ymnsl ‘ B B Bf
Obdobje | 03 /2011
I Zaposleni | Pigulin |
Zap. tevika I * Dan IDan v tedenu Vrsta |Izmanskn delolDopﬂIdanskn da\ulPopoldanskn de\ule’mo delo IUra IDa\a prost dan |Prazr|ik| -
M 101.03.2011 Torek Prisotnost I3 6,25 0,08 0,00 6,33 [ N
102.03.2011 sreda Prisotnost I 8,25 0,20 0,00 8,45 r E
103.03.2011 Cetrtek Prisotnost Icd 0,00 8,25 0,08 8,33 r -
- 104,03.2011 Petek Prisotnost I 1,25 6,33 0,00 7,58 r r T
|
I [ 15,75 | 14,86 | 0,08 | 30,69 <
| 4 * opust " Potrdi
Eorisk po1 | A
i v
#4§ SAOP Obratun pla¢ zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - $ola [E=NEER
-——
CRRL
Sifral Q, |50 j| I~ vsi zapisi | 2 B Bf
Obdebje | 03 /2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. Stevika | - Sifra |Nazi\r vrste obracuna 5t. enot ISN -
ld 1001 Redno delo 30,50
n 4022 dodatek za popoldansko delo 14,75 -
H 5023 dodatek za noéno delo 0,00 1
H 3051 Prevoz na delo 3,00
o 2052 Prehrana 3,00

< [ 3

Borisk po1 | 4
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Nastavitev izraCuna je »upostevaj Cas pripravljenosti - izmena«

#4§ SAOP Obracun pla¢ zaposlenih [DEMO)] - Jana ustanova - Sola B B e
A B@nh e
Dan| aQ [so _,::‘|l_vsyzapisi | 2 B B
Obdobje 03 f 2011
I Zaposleni | Piculin
Zap. Stevika | ¥ Dan Dan v tedenu Vrsta |Izmensko da\olDopoIdansko delo|Popoldansko deloINoEno delo [Ure |Dela prost dan IPrazmkI
1/01.03.2011 Torek Prisotnost =2 8,00 0,08 0,00 8,08 [ r
; 102.03.2011 Sreda Prisotnost v 9,92 0,20 0,00 10,12 r
103.,03.2011 Cetrtek Prisotnost 1= 0,00 9,98 0,08 10,06 r I —
: O 104.03.2011 Petek Prisotnast ~ 3,17 6,33 0,00 9,50 r | |
i |
I [ 21,09 16,59 0,08 37,75 =
| 4 W Opusti " Potrdi
BorisK po1 | 4
= ]
i -
#4 SAOP Obraéun plaé zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola [E=NE
—
CIERE
Sifra Q [s0 j| I~ Vi zapisi | 2 B B
Obdobje | 03 f 2011
I Zaposleni | Ficulin
Zap. Stevika I v Sifra INaziv vrste obracuna 5t. enot SN -
14 1001 Redno delo 32,00
| 4009 Ure za korigfenje 5,75 -
| 5022 dodatek za popoldansko delo 16,50
| 6023 dodatek za noéno delo 0,00
| 3051 Prevoz na delo 4,00
L 2052 Prehrana 4,00
<« [ p
6 {0 Zapri
Borisk oot | /|

VAZNO OPOZORILO. PRI UPORABI TEGA URNIKA, JE POTREBA
NAJPREJ POSTAVITI TESTNI MODEL IN GA PREIZKUSITI.
NASTAVITVE URNIKA SI SHRANITE , DA VAM LAHKO V BODOCE
SLUZIJO ZA KONTROLO. V PRIMERU NAPACNIH IZRACUNOV
ZARADI POPRAVKOV NASTAVITEV SAOP NE MORE ODGOVARJATI
ZA PRAVILNOST IZRACUNOV.
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Nastavitev modula OPZ za povezavo z

registracijo delovnega casa

Za pravilno delovanje celotnega sistema je potrebno nastaviti povezave med moduloma
Registracija delovnega casa in OPZ. Povezavo urejamo v programu OPZ na meniju »Evidenca

prisotnosti in priprava obracuna« preko gumba »nastavitve«.

4§ SAOP Obraun plat zaposlenih [DEMO Lo o0 3
a racun pla€ zaposlenih [ ] g | —

Obraéun plaé ~ Sifranti ~  Obrafun premij = Letne ochdelave ~  Pripomodki ~ | Evidenca prisotnosti *  Porocila ~ Nastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava ebraduna [P}
Planiranje dopustov 3
r — = . = ™
¥ SAOP Obracun pla zapaslenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola == [E=NEE =)
| Nastavitve EIEEIE
Leto |znn 3: I vsi zapisi
Mesecl | @ [s0 _|;| | & B OB
Leto |  Mesec INazw |Ure skupaj |§tevi|u dni praznikovlétewlo dni ~
a 2011 3|Marec 2011 32,00 0
B 2011 2|Februar 2011 160,00 1 =
| 3
2 9 Nastavitve (T zapri
Berisk o1 | >
.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

r N
¥4 SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola l-:"l“EI IQ

e
Splo3no |Roéna evidenca

| itve

Vrste obracuna za pripravo ur ‘

Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -I
Drzavni praznik |Driavni praznik -I

Vrsta dogodka |prehrana -I

Izradun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih j

Meseéni sedtevek - redno delo I I
Prevoz na delo
Vrsta dogodka |prevoz na delo vl

Tzrafun Ipredlagaj glede na prisotnost po dnevih ;I

Mesedni sedtevek - izrafun

Nadure
‘ Nadure za korisgenje |Ure za koriécenje vI

Zaokroditev ur |na celo uro -
Sifra privzetaga urnika |1 «--| Privzeti delovni koledar

-

Sifra uporabnika OPN 1 «-| Javna ustanova - Sola

Predlaganie iz kaledarja I3
Predlaganje iz plana dopusta I3
Zdrui obdobie od / do na vrsti obrafuna Il
Izrafun dodatkov po meri I
¥ Opusti v Potrdi
Borisk W| A

Vrste obracuna ur za pripravo obracuna

Vrste obracuna za prenos se prepisejo pri prvem prenosu iz registracije v evidenco

prisotnosti. Za pravilno pripravo obracuna pa je treba na tem mestu dodati malico in prevoz.

Ti dve vrsti obracuna dodamo preko gumba 2 Primer za prehrano

— — B
ﬂ SAOP Obratun plat zaposlenih - sprememba - Javna ustan... l =HEC g
Tae
Vrsta
prisotnostifodsotnost Iprehrana d
Sifra vrste obracuna II 01] l Prehrana na delu
Opomba I
»Opusti ' Potrdi
BorisK 001 | P
= I —— —
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

t’ SAOP Obraéun plaé zaposleniiw - Javna ustanova - Sola E@g

CERET

Sifra pnsomcsn‘fodsomosﬁl 3, |50 :|'| ™ Vi zapisi | & B OB
Sifra prisotnostifodsotnosti I ¥ Naziv pri fod Iéiﬁa vrste obracuna INaziv vrste obracuna | -~
_[BoL Bolnigka do 30 dni Go2 Boleznina v breme delod, 90 %
_|REF Bolnizka nad 30 dni Ho2 Boleznina v breme ZZZ5 90 %
| |NAD defurstvo E01 Delo preko polnega del. &asa
LD5 Dopust preteklega leta B11 Letni dopust-pret. leto
Dopust tekofega leta BO2 Letni dopust
Drzavni praznik B10 Praznik (tekodi mesec)
Izredni dopust BO3 Izredni dopust i
Karigdenje ur ARZ KorigZenje viska ur
Malica [ kosilo ADL Redno delo
Mega druZinskega dana Hos Nega v breme ZZZ5
Meplagano A3 Nepriznane ure
pouk. Redno delo
e
prevoz na delo Prevoz na delo-kilometrina 1
pripravljenost an1 Redno delo
Prisotnost AQL Redno delo
Sluzbeno potovanje AD1 Redno delo
spremstva H13 Spremstvo v breme ZZZ5
Stargevski dopust L10 Porodnigke nadomestio
Zportna vzooja ADL Redno delo B
Ure za kori§éenje AB1 Vigek ur za koridfenje
varstvo vozadev ADL Redno delo
I 22 Sifrant dogodkov @ Zapri
Borisk Wl A
= — —

Ostale nastavitve

Ko smo povezali »Sifre prisotnosti« s »Siframi vrst obracuna« uredimo ostale nastavitve tako

kot je prikazano na sliki.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

¥ SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola = | B f )

TN
Splogno | Roéna evidenca

MNastavitve
Vrste obracuna za priprave ur
Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -
Drzavni praznik [Drzavni prazni -
Prehrana
Vrsta dogodka |prehrana -
Tzratun [prediaga glede na prisatnost po dnevih JEa|

Meseéni seitevek - redno delo

Prevoz na delo

Vrsta dogodka [prevoz na celo -
Izradun [prediaga) glede na prisotnast po dnevin =]
Meseéni seStevek - izradin
Nadure
Nadure za koriséenje [Ure za korigZenje -
Zackroitey ur [na celo uro -
Sifra privzetega urnika [1 =] Privzet delovn keledar
Potni nalogi

Sifra uporabnka OPN 1 -~ 3avna ustanova - Sola

Prediaganie iz koledaria i
Predlaganje iz plana dopusta =
Zdrui obdobje od / do na vrsti obracuna r

7

Lzratun dodatkov po meri

¥ opust " Potrdi

Borisk 001

Pri nastavitvi »zaokrozitev ur« predlagamo zaokrozitev na celo uro, ali pa na pol ure. Ta

zaokrozitev pomeni zaokroZitev ur na nivoju celega meseca.

Faokrofitevur |nacelouro -

na celo uro

na pol ure
na cetrt ure
brez zaokrofitve

Sifra privzetega urrika
Potni nalogi

Potni nalogi —

Sifra uporabnia OPN L =+« | Jowna ustanova - Sola . o )
pri vzpostavitvi povezave na potne naloge sistem
zazna, na obracunanem potnem nalogu obracun dnevnice ali prehrane za doloc¢en dan in ne

doda Se dodatne malice iz registracije Casa za ta dan.

Nastavitey Predaganse iz piana dopusta ¥ pomeni da sistem zna predlagati

dopust iz potrjenega plana dopustov.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Nastavitev R ' pomeni, da bo sistem iz registracije
Casa v obracun plac prenasal odsotnosti po tednih, ¢e pa bo na nastavitvi kljukica bo
odsotnosti v obracunu plac¢ zdruzil v en sam dogodek.

Nastavitey [zadn dedatiov po mer ¥ pomeni, da bomo lahko poleg

izmenskega dela lahko nastavili tudi dodatke za izmensko delo v nedeljo, praznik ali soboto.

Nastavitve dodatkov po meri

Za izra¢un dodatkov po izmenah je predpogoj urnik po meri in oznacba Bt imene s 2]

V drugem koraku prenosa podatkov v evidenci prisotnosti se prikazejo dodatne moznosti

. v
IZracunov
d SAOP Obraéun plac zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola —lilEl é
Nastavif w o
Leto 2012
Mesec 9
\EY.Vl September 2012
Delovni éas
Stevilo delovnih dni (redno dela) 20 dni
Prazniki 0 dni

Meseina delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 % Evidenca prisotnost

Korak 2 [ prenesiv pripravo obracuna @

Korak 3 7 Priprava obracuna

Korak 4 Prenesi v obrafun plaé - posredno

2 zakjud ¥ Opusti 4 Potrdi
Borisk 001
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

-
d SAOP Obratun plac zaposlenih - Javna usta.. [ = — g
 Prenos v p < b

Sifra zaposlenega od: I J do: I _I
[+ Dodaj prevoz/prehrano tudi za delo na soboto, nedeljo, prazniki

[+ lzrafunaj nadure
[ Ilzrafunaj dodatke Dodatk... |
[ Preveri ( dodaj praznike "

‘| v Priizratunu malice upogtevaj dnevnice iz potnih nalogov

Borisk

ool |

[+ Dodaj prevozfprehrano tudi za delo na soboto,nedeljo, prazniki Lo . .
Kljukica v tem polju pomeni, da se bo

dodal prevoz in prehrana tudi v primeru, Ce je bila prisotnost na soboto, nedeljo ali praznik.

v Imadunajnadure  ictem bo pri tej izbiri izracunal koliko je vigka ur nad mese¢nim fondom

in bo visek ur vpisal v vrsto obracuna kot je nastavljena v evidenci prisotnosti

§ & - & "
¥4 SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola s = . TR a
- - P4 SAOP Obracun plac zaposlenih - lavna ustanova - Sola | [E=RE] =)
™ =
p = |
Splotino | Rotna evidenca  Prenos v pri CIENEIE
= B T 5
e Sifra prisotr il @ o 2| vsizeps BB
Vrste obratuna za pripravo ur Sifra prisotr |~ i |Sifra urste obrafuna [Maziv wrste obrafuna -
—Fond BOL Bolniska do 30 dni G02 Boleznina v breme delod. 9
ur —
Prisotnost [Prisotnost = _|ReF Bolnizka nad 30 dni HO2 Boleznina v breme 7775 50
_|MAD defurstvo ED1 Delo preko palnega del, &a:
Drézvni praznik |Dravni praznik j' _|LDs Dopust preteklega leta Bil Letni dopust-pret, leto
_|LOT Dopust tekofega leta BO2 Letni dopust
Vrsta dogodka [prehrana - _lor Drauni praznik B10 Prazrik {tekodi mesec)
. o] Tzredni dopust BO3 Tzredni dopust
Izracun [prediaga] glede na prisotnost po dnevih | [, Koriéene ur e Korzéene vitka ur
Meseéni setevek - redno delo I | |MAK Malica / kosilo A0L Redno delo
INE MNega drufinskega dana HO6 MNega v breme ZZZ5
[[Frevezna delo ne Neplaé: 463 i
R sn gt e = |- cpicens reprzane e x
_|POU pouk AD1 Redno delo
Lzraéun [prediagaj glede na prisotnost po dnevih PREH prehrana 101 Prefrana na deld
Mesetni se3tevek - izratun _|PREV prevoz na delo 103 Prevoz na delo-ilometrina
_|PRI pripravijenost AQ1 Redna delo
radure | o lﬁ _|ro Prisotnost A01 Redno delo
Nadure 23 korisZene |Ure 22 koriscenje e sp Sluzbeno potovanje ADL Redno delo =
. SPR spremstva H13 Spremstva v breme 2225
Zaokroditey ur [na celo uro | — T 2
_|sD StarSevski dopust L0 Porodnitko nadomestilo
Sifra privzetega urnika |1 «-.| Privzeti delovni koledar SPY Zportna vzgoja ADL Redna delo
Potni nalogi
& 2 W tu < AD1 Redno dell
’7 &ifra uporabrika OPN 1 =] Javna ustanova - Sola yErsivo vomcey Lo
Prediaganje iz koledaria I~ - =
Prediaganje iz plana dopusta 7 | AR k
Zdruzi obdobje od / do na vrsti obraduna ] 22 Sifrant dogodkov {0 zapri
Tzraéun dodatkov po meri M [Gorisk pot | 4
<

v Izrafunaj dodatke Dodath...

dodatki po meri omogocajo prilagajanje izracuna dodatkov

glede na to ali je bila prisotnost v delavniku, soboti, nedelji ali prazniku, ter ali je to dodatek

za prvo, drugo ali tretjo izmeno.

X
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Primer nastavitve izraCuna dodatka ze popoldansko delo v tednu in v soboto.

" 4§ SAOP Sifranti -J st -Sola . g [=l=l . )
[ | ifranti - Javna ustanova - — p— -
TEenns

Naziv dogodk | Q[ ::|'||_\|'sizapisi | a B B
Sifra dogodka * Naziv dogodka Sifra vrste obratuna Maziv vrste obracuna -
» t OPOLD. DELO
= = Del ko pol del, &
#4 SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola (L= @) =0 prexo ponega de =
“Be
Dogodek za izradun IPrisomost (RD) LI
Sifra vrste obrafuna |102 I POPOLD. DELO
i
| [+ delo na soboto
[ delo na nedelio i
[ delo na praznik Zapri
[+ delo na dela prost dan @ -
|| Y
i [~ dopoldansko delo 4
¥ popoldansko delo
[~ noéno delo N
| ¥ Opusti " Potrdi
BorisK po1 | >

Primer izracuna dodatka za no¢no nedeljsko delo

u SAOP Sifranti - Javna ustanova-Sola. . ro—

=E )

-
fhanne
Naziv dogodka | Q[ j| [~ Vsi zapisi | B B Bf
Sifra dogodka * Naziv Sifra vrste obratuna Maziv vrste obraduna -
[dRD |F'rismm\st Madure nedelja - noéno
= = POPOLD, DELO
u SAQP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Scla p
s Delo preko polnega del. Zasa
Dogodek za izraéun IPrisomost (RD) i
Sifra vrste obratuna IEDS l Madure nedelja - noéno
[+ Izmensko delo
[ delo na soboto B
¥ delo na nedelio
[ delo na praznik
[+ delo na dela prost dan
[~ dopoldansko delo
[ popoldansko delo
¥ noéno delo
* Opusti + Potrdi
@ Zapri
oor | Yy
= A

Pri nastavitvah teh dodatkov je potrebno po nastavitvi preveriti konkretni primer, ali smo

navodilo pravilno razumeli in program pravilno nastavili.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

v Preverl fdodaj praznke 0 ram pri tej izbiri preveri ali je bil na koledarju praznik in ga doda.

V primeru, da je bilo na ta dan tudi delo, doda praznika do polnega fonda za ta dan.
Konkretno to pomeni:
1. Ce na praznik ni bilo opravljenega dela, doda praznika do delovne obveznosti za dan (
na primer 8 ur).
2. Ceje bilo opravljeno 5 ur in je dnevna delovna obveznost 8 ur, bo sistem dodal 3 ure
praznika.
3. Ceje bilo poravljebih ve¢ ur, kot je delovna obveznost sistem ne bo dodal ur

praznika.

[v Priizradunu malice upostevaj dnevnice iz potnih nalogov ¢e je povezava na potne naloge in so nalogi

obracunani, bo program preveril ali je na potnem nalogu obracunana dnevnica ali prehrana

in za ta dan ne bo dal dodatne prehrane.

Delo z registracijo casa
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Primeri iz prakse

Registracija prihodov in odhodov preko terminala

-] —
— — ‘
Prihod Odhod
§§
12:35:14 <
° °
Informacije Torek 07.05.2019 Malica

>

Dopusti Sluzbena pot

PUBLIKA SLOVEN ]
@ saop| 2018.14.0 FINSTRSTVE ZA ROBRAZEVANEE,

INANOST 1% SPORT

16
Prihod — kartico priblizamo citalcu. Na ekranu ni potrebno nobeno dodatno opravilo.
Odhod - najprej se dotaknemo slike Odhod, nato priblizamo kartico Citalcu

Malica — najprej se dotaknemo slike Malica, nato priblizamo kartico citalcu

Sluzbeni izhod - najprej se dotaknemo slike Sluzbena pot, nato priblizamo kartico citalcu.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Po vsaki registraciji se na sredini ekrana pod datumom in nad uro izpiSe ime in priimek

zaposlenega ter informacija kaj je ura zabelezila. Mozen je tudi prikaz salda ur ze pri sami

registraciji.
xxl

— —

— D. Luka —
Prihod Odhod

Saldo -10:30
§§
° I °
Informacije Sreda 08.05.2019 Malica
A
Dopusti Sluzbena pot

@ saop | 2018140
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Kontrola lastnih ur preko terminala

Zaposleni lahko kontrolirajo stanje svojih ur na nacin, da se dotaknejo ekrana na sliki Info, ter

pribliZzajo kartico Citalcu. PrikaZe se ekran, kjer so zabelezene ure zaposlenega po dnevih.

Informacije X
Saldo ur | Administrator | Danes prisotni

K < > 2

Dan Dnevni saldo Casvnosa  Naziv dogodka

08.05.2019 -0:00 13:40:08 Prisotnost

07.05.2019 -0:00 13:39:51 Prisotnost

06.05.2019 +13:30 13:39:35 Prisotnost

03.05.2019 +8:00

Saldo -10:30

Saldo pretekli mesec -0:00

™ Podlji ure .. Podrobnosti O'Avtomatsko izklopi okno po 10 sec
Saldo -10:30

Saldo ur prikazuje visek ali manko ur glede na
trenutno mesecno obveznost. Prikazani visek je dejanski visek po obdelavi, ki je nastavljena za

urnik na zaposlenem. Za realni prikaz teh ur mora biti tudi v administraciji delovnega ¢asa

obstajati nastavitev INFO - Saldo ur : prikaZi neto ure

Saldo pretekli mesec -0:00 541do ur pretekli mesec pa prikazuje saldo ur po
zadnjem obracunu plac. Zaposleni tako vidi koliko ima dejanskega salda ( to je saldo pretekli
mesec) in saldo, ki ga mora vodja Se odobriti, da bo dejansko postal saldo za koris¢enje( to je

podatek saldo)

Opomba

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Prikaz ur je precej odvisen od nastavitev. Glej poglavje: » Nastavitve, ki jih vzpostavi

Administrator registracije casa«!

Registracija preko spleta

Preko povezave, ki jo doloci uporabnik lahko zaposleni dostopate do spletne registracije
delovnega casa.

Vpisite uporabnisko ime in geslo

@ saop
Prijava

Uporabnisko ime

katjav

Geslo

] Zapomni si

Kliknite na .
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@ saop

Odpre se okno:

@ saop
| @ evidenca prisotnosti
b Prijava odsotnosti
A xadrovska dokumentacija

Dan

01.05.201

02.05.20

05.05.2019

06.05.2019

Ure za mesec

Tekodi mesec

Predvidene ure: 32 ur

Navodilo za registracijo casa

Dejanske ure (ur: min): +23:30 ur

Dan v tednu Dnevni plan ur

Sreda 0

Cetrtek 0
Petek
Sobota
Nedelja 0
Ponedeljek

Torek

Z dvoklikom na zZeljeni datum, se vam odpre okno:

Dogodki na dan 07.05.2019

< Nazaj

Redno delo: +6:00 ur

Naziv dogodka

Prisotnost

Dogodki za obracun
Naziv dogodka

Prisotnost

S pritiskom na gumb

Zatetek dogodka

07.05.2019 00:00:00

Dnevni saldo: -2:00 ur

Zaéetek dogodka

00:00:00

Konec dogodka

07.05.2019 06:00:00

+ Dodaj dogodek

Dodajanje dogodka na dan 07.05.2019

Dogodek
Prisotnost

Zacetek dogodka
06:00:01

Konec dogodka

14:00:00

Opomba

Delo od doma|

Opusti

Dejanske ure {urmin )

Konec dogodka

06:00:00

se odpre okno:

Tekoti saldo (ur : min): -8:30 ur

Tekoci saldo: -0:30 ur

Skupaj ure

+6:00

V.Katia O

~

A Posiji ure za izbrani mesec

Saldo (urmin)

=+ Dodaj dogodek

Izmena

3
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Izberete Zeljen oz. ustrezen dogodek, vpisete zacetek in konec dogodka, ter po potrebi

opombo. Pritisnemo gumb in dogodek je zabelezen.

Dogodki na dan 07.05.2019

< Nazaj =+ Dodaj dogodek

Redno delo: +14:00 ur Dnevni saldo: +6:00 ur Tekoci saldo: +7:30 ur
Naziv dogodka Zatetek dogodka Konec dogodka
Prisotnost 00:00:00 06:00:00 [cu
IPnsolnost E> 06:00:01 E> 14:00:00 g I
Dogodki za obracun
Naziv dogodka Zacetek dogodka Konec dogodka Skupaj ure Izmena
Prisotnost 07.05.2019 00:00:00 07.05.2019 06:00:00 +6:00 3

Prisotnost 07.05.2019 06:00:01 07.05.2019 14:00:00 +8:00 1

Urejanje napacno vnesenih in manjkajocih ur

Vstop v program

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

(5

Saop iCenter
Odpre se okno, kjer vpisete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri naslednji prijavi samo

predlagalo.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Saop d.o.o.
§empeter pri Gorici
WWW.S30D.5i

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno

Knjiga pote

Porodila

Obradun plaé zaposlenim

1% Kadrovska evidenca

| !z Registracija prihodov _—

Po kliku na gumb »registracija casa se odpre administrativni del registracije delovnega casa.
Za enostavnejse delo si najprej uredimo prikaz podatkov
Podatke v levi zgornji tabeli si izbiramo preko desnega klika z izbiro stolpcev.

Prikaz levega spodnjega okna pa preko Pogled in izbiro podrobnosti.

avtor

str. 80



@ Saop Navodilo za registracijo casa

“) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapeslenih

Administracija r

Sifranti ~ | Pogled - | Pripomoéki = Analize in izpisi = | Prenos podatkov = Nastavitve programa
| Filti

Podrobnosti

Damm|01.12.201? | do |31.1z.201? -]

Sifra zaposlenega Predvidene ure |Dejanske ure (ur : min) [Tekod saldo (ur : min) |Dopust - ostz
e e —

.

Sifranti - Pogled ~ Pripomoéki ~ Analize inizpisi - | Prenos podatkov - Nastavitve programa Porocila - !
obcobie [Fekoimesse =] Dawm 1225 <] doprizmy =] mas e ]
Naziv | Q,
Dogodka zaposlenin
Trenutno izbrani zaposleni  Kalin |
(" Priks dogodke zaposlenags
[Datum__ [Dan v tednu [Vrsta dneva [Dogodek [Brevni pian ur [Dejanske ure ur : min)[Saldo ur : min)| A
P|01.12.2017Petck  Delovridan_Prisoiost 5 512 012
02.12.2017 Sobota_ Prost dan 0 0:00 000
03. 12. 2017 Nedelia Prosti dan o -0:00 -0:00
| |04.12.2017 ponecieliek  Delovridan prisotnost s 4512 4012
|os.12.2017orek  Delovridan prisotnost s 4512 4012
|os.1220175eda Delovnidan prisotnost s P 4012
_|07.12.2017 Cetrtek  Delovnidan Prisotnost 8 +8:12 +0:12
|os.12.2017petek  Delovridan prisotrost s 4812 4012
09.12.2017 5obota Prasti dan 0 0:00 000
10.12.2017 Nedehia  Prosti dan 0 0:00 000
| |11.12.2017 Ponedeliek Defovridan Sufbenopotova 8 4812 4012
|1212.2017Torek  Delovriden Subenopotova 8 4812 4012
|13.12.20175reda Delovridan Prisotnost s 4812 4012
14.12.2017 etrick__ Delownidan_Prisofnost s +7:54 006
15.12.2017pctck  Delownidan Prisotnost s +7:54 006
16.12.2017 Sobota___Prosti den 0 0:00 000
« || 17122017 nedebis prostidan o 00 00
< 5 ||]18.12. 2017 ponecieiek Defovridan prisotnost s +8:54 +0:54
codroina 19.12.2017 Torek __ Delovnidan_Prisotnost s +7:54 06,
robnosti 20.12. 2017 Sreda Delovnidan_Prisotnost s 4754 0:06
Datun zakiudka >
21.12.2017 Cetrtek_ Delowridan_Prisotrost s 4754 06
e 22.12.2017petek  Delowridan Prisotrost s +7:54 06
EiE) 23.12.201750bota_ Prasti dan 0 0:00 000
| |o4.12.2017Nedeia Prosti dan 0 0:00 000 v
sSaldo dogodkou zaposlenega
[Dogodek U -
faete e Dogodkizaposlenih na dan:  01.12.2017
Shuzens potovane e ] [Dogodek Zatetek dogodks __|Konec dogodka [Opomba [izmena  [Sddo ( ~
v
+133:06 v l< >
ﬁ Osvelipodatce  EZadjudvse P8 Oddeni vse [FE
[Borisk o1 [

Vnos ali popravek posameznega dogodka

Administrator ureja ure tako da neposredno dodaja dogodke v dnevu. Na levi strani

preglednice izbere zaposlenega, nato pa na desni strani dvoklikne na dan, ki ga zeli urejati.

avtor

str. 81



@ saop

@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Navodilo za registracijo casa

Sifranti - Pogled - Pripomocki - Analize inizpisi - | Prenos podatkoy ~ Nestavitve programa

Obdobje [PresEnji mesec:

Datum o1 112011 =] do [p0. 122011 7]

Porodila -

Pricaz [vse

Naziv |

Sifra zaposienega [Predviden ureDejonske ure (ur : min) [Tekodi saldo (ur < min) [Preini < ~ || Dogodki zaposlenih

Trenutno izbrani zaposleni  BlaBic X

%, Prikai dogodke zaposknega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dnevni plan ur [Dejanske ure (ur : min)|
05.1L.2011 Schota__ Prosti dan 0 0:00

| Jos. 112011 Medeba  Prosti dan i 0:00
Jor.1z01 Ponedeliek  Delovni dan 8 00
Jos.112011 Torek Delovni dan s 00
Jos.112011 Sreca Delovni dan s 00
|_|10.11.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 8:00
[fERTENTTY petek. Delovni dan s 00
12102011 Schota Prostidan 0 0:00
13112011 Nedeha  Prostidan [} @00
n Ponedelizk  Delovni dan 8 00
isanzen Torek Delavni dan 8 00
1512010 Sreda Delovni dan 8 8:00
EESTEIT Cetrtek  Delovni dan 8 8:00
IEERTENTTY Petek. Delovni dan [ 8:00
19102011 Schota _ Prostidan 0 0:00
20.11.2011 Nedelja Prost dan 0 0:00
21112010 Ponedeliek  Delovni dan 8 00
22112011 Torek. Delovni dan s 00

| I EENTETIEY Sreca Delovn dan s 00
Q= B [24.11.2011 Cetrtek Delovnidan s &0
JEESTENTTY petek Delovni dan s 00
[ Kov zaposiencga [26.11.2011 Schota Prostidan 0 0:00
2712010 Nedeha  Prostidan [} @00

2 28 10,2001 Ponedeliek  Delovni dan 8 800
IEERTEIT Torek Delovni dan 8 1200
30.11.2011 Sreca Delovni dan s 12:00

I

Dogodki zaposlenih nadan: 2211.2011

+184:00 -

[Dogodek [zaetek dogodka
oino 011 07:00:00

Konec dogodka
0

00:00

[rzmena

saido (ur : min)

08:00

& osves posatie

Odpre se dodatno okno za urejanje dneva, kjer se natancno vidi,

T zepri

kateri podatki so izvorni (iz

registracije), ter kaj je dodal administrator. Izvorni podatki nimajo vpisanega imena vnasalca.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMQ] - Javna ustanova - gula_ Elm
W (B
Naziv zaposlenega Kalin
EMSO
Dnevni saldo: +7:00 ur
Prejdnji saldo: +20:00 ur
Redno delo: +15:00 ur Tekodi saldo: +27:00 ur
Dogodki na dan : 17.11.2011
B B B
Dogodek Cas dogodka Rothi vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca = :
r i
Odhod 22:00:00 ~ 05.12.2011 08:52:40 Kalin = :
<« [ b ||
I
Verizenje dogodkov i
Dogodek |ZaEetek dogodka |I(nnec dogodka |Saldn (ur : min)|]zmena | bl
P|Prisotnost 17.11.2011 07:00:00 17.11.2011 15:00:00 08:00 1 |
| |Prisotnost 17.11.2011 15:00:00 17.11.2011 22:00:00 07:00 | I
I
: N
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: |12 3: (gl Zapri |
Borisk W| A

Preko gumba vnesi zapis @ administrator doda posamezen dogodek.
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

4} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... E@g

Dogodk

=R

Prihod | Odhod

Malica | Kosilo |

1
5l. potovanje

Datum 09.11.2011

Dogodek I:Jrisotnost

Cas dogodka |15:00:01 ura/min sek

=]

Ponovi dogodek za IU E dni

trajanje I 8 ur

Opis |

001 |

Borisk

Vnos dnevne odsotnosti

Vnos dnevne odsotnosti naredimo najlazje kar z desnim klikom na dnevu, ki ga moramo

urediti. Prikaze se seznam dogodkov. Z levim klikom izberemo ustrezni dogodek.

/) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnesti zaposlenih

PRFETS

Administracija re: W |
Sifranti ~ Pogled ~ Pripomodki ~  Analize in izpisi = | Prenos podatkov ~ Nastavitve programa Porogila v _
Obdobje ITEknE mesec | Datum |n1‘ 122011 +| do |31‘ 122011 | Prikaz [vse -
Naziv [ Q,
Sifra zaposienega |~ Naziv |Predvidene ure [Dejanske ure (ur : min)[Tekod saldo (ur : min) [Presini » || Dogodki zaposlenih
¥ooo0aos Blasic 2 B
ml Trenutno izbr sl FiE
Jooouoz o . renutno izbrani zaposleni Blazié
_|ooooooz alin | 2 _|| =y Priafi dogodke zaposienega
_|oooooos Likon 2 3 ' . .
| |oooaao4 Peric 18 - Dan v tedn | ot ddaes et sbn eln - i
_|oooooos piculr 2 oLzon Cemtek Lrzcio Cirlgh
{|||_|nooooos Rojc . 24 2122011 Petek Izbira stolpcev B
{ 03.12.2011 Sobota
I ¥|os.12.2011 Nedelia Bolniska do 30 dni
I _|05.12.2011 Panedeljek Bolnitka nad 30 dni
fl _os.12.2011 Torek PR
fl _Joz.12.2011 Sreda 1
I ~ |l _Jos.12.2011 Cetrtek. Dopust preteklega leta 3
W« & b es12.2011 Petek Dopust tekoéega leta
‘12 ‘1; ;‘1‘1 z‘;:‘:; Drzavni praznik
12 3
Saldo dogodkov zaposlenega 312,901 Ponedelick interesna dejavnost
Dogodek Ur: min 130122011 Torek Lredni dopust
> al
_|14.12.2011 Sreda Korienje ur
15.12.2011 Cetrtek
T|s.1z2011 petek Malica / kosilo
712,201 Sobota Nega drufinskega élana
1122011 Nedea  F Neplaéano
1122011 Ponedeljek -
_|w0.12.2011 Torek
lat12.201 Sreda pouk
o 92.12.9011 Catrtek pripravijenost
ﬁ G Prisotnost 3 zapri
Clshann
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Vnos vecdnevne odsotnosti

Za vpis vec dni dopusta, bolniske ali druge odsotnosti, se izvede na podoben nacin kot
urejanje dogodkov na posamezen dan, le da se v okno za vnos vpise drugacne podatke. Na

prikazu je vpis dopusta za 10 dni.

%) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [.. L =HAC ﬂ_hj
| Dog N

Prihod | Qdhod Malica / Kasilo | 5l. potovanje

Datum 14.11.2011

Dogodek |Dopust tekofega leta j

Cas dogodka [07:00:00 ura,minfsek

Ponovi dogodek za [10] +| dni trajanje 8 ur

[ Opis | |

¥ opust  §SupE  + Poirdi

Borisk 001

Po vpisu podatkov kliknemo na v Botrd

Vnos manjkajocega prihoda ali izhoda

Program izraCcunava prisotnost na osnovi parov dogodkov. Na primer PRIHOD in ODHOD

Zaposleni, ki nimajo urejenih »parov dogodkov« se obarvajo rdece.
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

%) SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnasti zaposlenih

P

Administracija re w B
Sifranti = Pogled ~ Pripomoéki = Analize in izpisi ~ ‘ Prenos podatkov = Mastavitve programa Poroéila ~
Obdobie [Tekod mesec x| pam|or122011 v| do 31122011 ¥ Prikadi [vse -
Naziv [ Q
Sifra zaposieneqa Predvidene ure[Dejanske ure (ur : min) | Tekod saldo ur : min) [Fresénj + | Dogodki zaposlenih
»
Trenutno izbrani zaposleni  BlaZié
Grebenjak
0000003 Kalin 24 _|| = Priai dogodke zaposienega
0000009 Likan 24 3
000004 peric P |patum |Dan v tednu [vrsta dneva [Dnewni plan ur |Dejanske ure (ur : min)| -
2000006 Pl 24 01.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 &:00 =
|| Joooooos Rojc 2 s o
| 03.12.2011 Scbota  Prostidan 0 0:00
| 04.12.2011 Nedeia  Prostidan 0 0:00
| |_|os.12.2011 Ponedeliek _ Delovni dan 8 0:00
i _os.12.2011 Torek Delovni dan s 0:00 1
i | 07122011 Sreda Delovni dan 8 0:00 3
I = o8 12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
W= b | |os.12.2011 Petek Delovni dan 8 0:00
10.12.2011 Schota Prostidan 0 0:00
1122011 Nedeba  Prostidan 0 0:00
Saldo kov zaposle:
o R 12122011 Panedefisk  Delovni dan 8 0:00
HosuEel . ~ T3.12.2010 Torek Delovni dan 8 0:00
[3Frisotnost LY | |14.12.2011 sreda Delovni dan 8 0:00
| 15122011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
_|1s.12.2011 Petek Delovni dan 8 0:00
= [|]17.122011 Schota Prostidan 0 0:00
18.12.2011 Nedehia  Prosti dan 0 0:00
| |1s.12.2011 Ponedefisk  Delovni dan 8 0:00
|_|20.12.2011 Torek Delovni dan 8 0:00
21122011 Sreda Delovni dan 8 0:00
Sl ~ [Cl22.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:0n
ﬁ Osvet podatke [
Borisk [oor | A

Dvokliknemo na rdece obarvan dan. Odpre se okno, kjer vodimo zapisan dogodek.

4] SAOP Registracija pri

L

poslenih [DEMO] - Javna ustanova -_

P

* B
Naziv zaposlenega BlaZic
EMS0

Dnevni saldo:  -8:00 ur

Prejsnji saldo:  -0:00 ur

Redno delo: -0:00 ur Tekodi saldo:  -8:00 ur

|| Dogodki na dan : 02.12.2011

B B Bf

Dogodek |ﬁas dogodka Rotni vnos|Cas popravijanja Ime popravijalca  ~
M| Prisotnost 07:00:00 I 05.12.2011 10:11:55 Kalin
4 D 3
VeriZenje dogodkov
Dogodek |Zaﬁetek dogodka |K9ne|: dogodka |5a|do (ur: min)|lzmena il
(| »|Prisotnost 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 07:00:00 00:00 1
a Osvedi podatke velikost pisave: |12 3: @ Zapri
| Borisk pat | A
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

V tem, primeru manjka odhod.

B

Kliknemo na ikono
Odpre se okno, kjer vpiSemo odhod in ¢as odhoda

4] SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... E@g

| Dogod Bwo®

Prihod | Odhod Malica | Kosilo | 5l. potovanje

Datum 02.12.2011
Dogodek IDdhod ;I

Cas dogodka |15: 1170 ura min/sek

Ponovi dogodek za I[J |3, dni h'ajanjel a8 ur

| Opis | |

¥opusti  ESVpid v Potrdi
Borisk po1 | 4

Potrdimo. PokaZze okno, kjer se vidi vpisan odhod. Ti kliknemo na gimb Zapri.
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

) SAOP -Pﬂ_i:hacija Eﬁs!tnosﬂ in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustancwa—_ oo B
Dogodki 7 w B
| Naziv zaposlenega BlaZic .
I EM50
Dnevni saldo:  +0:10 ur
Prejénji saldo:  -0:00 ur
Redno delo: +8:10 ur Tekodi saldo:  +0:10ur
.| Dogodki na dan : 02.12.2011
| & B B
Dogodek |ﬁas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca *
Prisotnost 07:00:00 v 05.12.2011 10:11:55 Kalin
*|Odhod 15:11:01 v 05.12.2011 10:17:31 Kalin =
<[ r
Verizenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min)l]zmena =
|| »|Prisotnost 02.12.2011 07:00:00 02.12.2011 15:11:01 08:10 1
ﬁOsveﬁ podatke Velikost pisave: |12 3: @ZED”
|| Borisk po1 | A

Sedaj so ure vpisane
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@ saop

./} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposler

Navodilo za registracijo casa

u..-——---—-—--—-——-—.—- . - — E‘Eg‘

Administracija reg W |
Sifranti - Pogled ~ Pripomocki ~  Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov + Nastavitve programa Poroéila ~ _
Obdobje ITEknE mesec ~| Datum |01‘12.zn11 | do |31‘ 12,2011 | Prikaz [vse |
Naziv [ Q,
Sifra zaposienega  Naziv Predviden ure|Dejanske ure (ur : min)[Tekod saldo (ur : min) [Presénii » || Dogodki zaposenih
Trenutno izbi sl FiE
Coooncs et . renutno izbrani zaposleni  BlaZié
0000003 Kalin | 24 _ ||| = Prikafi dogodke zaposienega
0000003 Likon 24 I
0000004 peric 5 |Datum [Dan v tednu [vrsta dneva [previ plan ur[Dejanske ure (ur : min)| -
0000006 S 23 jumz‘znu Cetrtsk  Delovni dan 5 5:00 =
oooooos Roje 2 Mo212.2011  petwk  Deowiden | 8 &
03.12.2011 Sobota Prosti dan [1] 0:00
04.12.2011 Nedefia  Prostidan [} 0:00
_|os.12.2011 Ponedefjek  Delovni dan E 0:00
_os.12.2011 Torek Delovni dan S 0:00 1
_o7.12.2011 Sreda Delovni dan 3 0:00 3
~ |l _Jos.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 3 0:00
(= _os.12.2011 Petek Delovni dan 8 0:00
10.12.2011 Sobota  Prostidan 0 0:00
11.12.2011 Nedelia  Prostidan i 0:00
12122011 Ponedeliek  Delovni dan 8 0:00
2l ]1z1z2.2011 Torek Delovni dan 8 0:00
[prisotrost _[1#.12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00
15122011 Cetrtek | Delovni dan 8 0:00
_|15.12.2011 Petek Delovni dan ] 0:00
=||||_|17.12.2011 Sobota  Prostidan i} 0:00
_|18.12.2011 Nedefla  Prostidan i 0:00
_|19.12.2011 Ponedeljek  Delovni dan 3 0:00
I _|a0.12.2011 Torek Delovni dan 3 0:00
_|2n12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00
1R hll| MEFRERIT! Eetrtek |Nelovni dan a f:nn
ﬁ Gl 3 Zepri
Borisk joo1 | A

Vnos sluzbene poti, ko ni bilo prihoda nazaj v firmo

V primeru, da je zaposleni Sel na sluzbeno pot, ter se ta dan ni vrnil nazaj v firmo, marvec je

po zakljucku dela na terenu Sel domov, pomeni osnovo za vpis ur podpisan potni nalog. Na

registracij so Ze vpisani prikazani podatki.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

) SAOP Registracija prisotnasti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sola l = | B |-
N . W =

—

Naziv zaposlenega BlaZic

EM50
Dnevni saldo:  +1:00 ur
Prejénji saldo:  +0:10 ur
Redno delo: +9:00 ur Tekodi saldo:  +1:10ur

j| Dogodki na dan : 05.12.2011

| & B
Dogodek |[fas dogodka Ro&ni vnos|Cas popravljanja |]me popravljalca *
¥ Prisotnost 07:00:00 4 05.12.2011 10:20:12 Kalin
Sluzbeno potovanje 07:30:02 I 05.12.2011 10:20:34 Kalin 3
|

4|

VeriZzenje dogodkov

'| Dogodek |ZaEetek dogodka |I(onec dogodka |5a|do (ur: min)|Izmena i
IlPrisotnost 05.12.2011 07:00:00 05.12.2011 07:30:02 00:30 1
ﬁmveﬁ podatke Velikost pisave: |12 5 ﬂgapri
)

Kliknemo na ikono
Odpre se okno, kjer vpiSemo cas zakljucka potnega naloga, ter dodamo ¢as odhoda domov.

Najprej vpisemo prihod s sluzbene poti. Tu uporabimo dogodek prisotnost.
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@ saop

4] SAOP Registracija prisotnasti in odsotnosti zaposlenihvnos .. E@u

Navodilo za registracijo casa

Dogodk

=Rt -

Prinod | odhod

Malica | Kosilo

1
| 5l potovanje

Datum 05.12.2011

" Dogodek |F‘risu1mst ;I
" Cas dogodka Ilﬁ:UU:E ura fmin/sek
Ponovi dogodek za IIIJ @ dni trajanjel 8 ur
Opis | |
=
[ — -

4

Za potrditev kliknemo na »Vpisi«. Program dogodek zabelezi in ponudi zakljucek 1 sekundo

po prihodu.
<) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos [... E@g
Dogodk B
1
Prihad | Odhod Malica | Kosilo | 5l potovanje
Datum 05.12.2011
Dogodek IDdhod ;I
Cas dogodka IlE:UU:U4 ura/min sek
Ponovi dogodek za IU E dni h'ajanjel & ur
Opis | |
Y opust  $Supisi v Potrdi
BoriskK 001 | 4
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Tu kliknemo na »Potrdi«

%} SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih [DEMO] - Javna ustanova - Sal E@g
— g N e -
Dogodki w6
Naziv zaposlenega BlaZic .
EMSO

Dnevni saldo: +1:00ur
Prejénji saldo:  +0:10 ur
Redno delo: +9:00 ur Tekodi saldo: +1:10ur

Dogodki na dan : 05.12.2011

i B B OB
Dogodek |ﬁas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca =
P Prisotnost 07:00:00 g 05.12.2011 10:20:12 Kalin
i| |Sluzbeno potovanje 07:30:02 M 05.12.2011 10:20:34 Kalin =
Prisotnost 16:00:03 v 05.12.2011 10:26:08 Kalin i
_|Odhod 16:00:04 W 05.12.2011 10:26:32 Kalin |
'l |:| b
Verizenje dogodkov
I |Dogodek |ZaEetek dogodka |K[mec dogodka |5a|d[:- (ur : min)|lzmena ol
Il* Prisotnost 05.12.2011 07:00:00 05.12.2011 07:30:02 00:30 1
Sluzbeno potovanje 05.12.2011 07:30:02 05.12.2011 16:00:03 08:30 1 |2
| |Prisotnost 05.12.2011 16:00:03 05.12.2011 16:00:04 00:00 1
ﬁ Osved podatke Velikost pisave: |11 3: 0 Zapri
Borisk W| A
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

. = "
%] SAOP-Registracija prisotnosti in adsotnosti zapaslenih - - - — o S
u 1B
Sifranti ~ Pogled = Pripomoéki = Analize in izpisi = | Prenos podatkov  Nastavitve programa Poroéila ~
Obdobje [Tekodi mesec | patmfor12.2011 +] do pr1z2011 4] Prkazi [vse -
Naziv a,
Sifra zaposlenega [« Nazwv [Predvidene ure[Dejanske ure (ur : min)[Tekedi sddo (ur : min) [Prefnji ~ | Dogodki il
P |0o00005 Blazi¢ 24 +25:10 +1:10
= Trenutno izbrani zaposleni sic
_|ooooooz2 Grebenjak 0 = =
_|oooooo3 kalin 2 _|| = Prikaii dogadke zaposlenega
1|[_|oooooos Likon 24 3
0000004 Peric ! B Datum Dan v tednu[vrsta dneva |Dnevn plan ur|Deganske ure ur : min)| -
[ oooooss PiElin 24 _[oL12.3011 Cetrtek | Delovni dan 8 8:00
| |oooooos Roic. 2 _loz1z2.2011 petek Delovni dan 8 810
_oz.12.2011 Sobota Prostidan 0 0:00
04122011 Nedelja  Prosti dan [} 0:00
Pos.12.2011 Ponedeljek  Delovni dan 8 9:00
06122011 Torek Delovni dan 8 0:00
_loz.12.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00
|| — ~ ||| _|os.12.2011 Cetrtek  Delovni dan 3 0:00 £
d r _[09.12.2011 Petek Delovri dan 3 0:00
_|10.12.2011 Sobots  Prostidan 0 0:00
Saldo dogodkov zaposlenega 11122011 Nedelja  Prosti dan 0 0:00
_[12.12.2011 Fonedeljek | Delovni dan 8 0:00
[pogodek LK |1 z5.12.2011 Torek Delovni dan 8 0:00
_|11z2.2011 Sreda Delovni dan 8 0:00
Sluzbeno potovanje +8:30 15123011 Cetrtek  Delovni dan 8 0:00
[l E|||I T} 16.12.2011 Petek Delovri dan 8 0:00
|17az2011 Sobots  Prostidan 0 0:00
_|18.12.2011 Nedelia  Prastidan 0 0:00
_|19.12.2011 Ponedeljek  Delovni dan 8 0:00
_|20.12.2011 Torek Delovni dan 8 0:00
21123011 Sreda Delovri dan 8 0:00
Rl hall| EPXEX! N Zetrtek |Nelowni dan A 00
@) Osvelipodatke 1l zapri
Borisk 001

Popravek ur v primeru ne potrditve dolocenih ur prisotnosti.

Za tako urejanje sta mozni dve varianti in sicer
a. Popravek casa dogodka na cas katerega priznamo
Ta nacin je enostavnejsi. Priporo¢amo ga predvsem v primeru fiksnega urnika z upostevanjem
rocno vpisanih ur. Zaposleni ima na tak nacin vpisane le ure, ki se mu upostevajo
b. Vrivanje dogodka in belezenje nepriznanih ur
Ta sistem pusca dejansko originalno vpisane ure, potreba je vrivati dogodek odhoda, za

katerega se priznava upostevanje ur.

V nadaljevanju sta opisana oba sistema.

Popravek casa dogodka na cas katerega priznamo
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Primer nastavitve urnika

(& SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola -

i

Splogno
Sifra urnika |10

Naziv urrika |kum|

Sifra koledarja ««-| Privzeti delovni koledar

Wrsta unika |Fiksni urnik z dnevno omeijitvijo najvedjega Stevila ur ﬂ

Iv Kontrola - delovni dnevi
¥ Obarvaj dela proste dneve
Iv Obarvaj manko ur

Izmene

Dopoldansko delo |06:45:00 do |15:30:00
Popaoldansko delo od [00:00:00  dg |00:00:00
100 deo |00:00:00

pred prigetkom dela | 60 2| min
po kondanem delu | 55 2| min

Notno delo od |00:

Cas priprave na delo

Dodatno
Majvedie Stevilo ur v enem drevu | 8,50 5| ur

I UpoSteva] vse rodno vpisane ure

&/
P
D1®

=l

¥ Opusti " Potrdi

Borisk 1001

Zaposleni ima registrirane prihode in odhode kot je na spodniji sliki
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

) SAOP Registracija prisotnosti in cdsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola — O *
Dogodki =
Naziv zaposlenega Kalin |
EM50
Dnevni saldo:  -1:45ur
Prejénji saldo: ur

Redno delo: +6:15 ur Tekodi saldo:  -1:45ur

Dogodki na dan : 03.10.2016

AR E

Dogodek Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravijalca  |Stroskovno mesto »
| d|Prisotnost 06:00:01
Odhod 13:00:00 r

<

VeriZzenje dogodkov

Dogodek |ZaEetek dogodka |I(nnen: dogodka |Saldc~ (ur : min}|lzmena |5tm§km-rnn mesto (3ifr ~
Prisotnost 03.10.2016 06:45:00 03.10.2016 13:00:00 +6:15 1

| =

ﬁ Velikost pisave: Iil[J 3: EIZBD”
|Borisk W|

Program je zaradi nastavitev urnika uposteval ure od 6:45 do 13: 00 ko je bil odhod.

Ce Zelimo priznati ure od prihoda do 12:30 uredimo odhod tako kot je prikazano na spodniji

sliki. V opombo vpisemo kdaj je bil zabelezen odhod. Na tak nacin se podatek o dejanskem

odhodu »ne izgubi« ampak je viden v opombi.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

&) SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposleninsprememba - .. — O *
s BB
Prihod I Odhod Malica / Kosilo 3l. potovanje |

Datum 03.10.2016
Dogodek IOdhod LI

Cas dogodka |12:30::im urafminjsek ¢ 2
1

Sifra SM | = [
dejanski odhod je bil 13:00 < I 1 d,

@

Opi

¥ Opusti UpiE o Potrdi

|Borisk foo1 | 4
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Potrjene ure so sedaj vpisane

(%} SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O X
Dogodki = |
Naziv zaposlenega Kalin
EM50
Dnevni saldo:  -1:30ur
Prejinji saldo: ur
Redno delo: +6:30 ur Tekodi saldo:  -1:30ur

Dogodki na dan : 03.10.2016

B B OB &
Stroskovno mes *

Cas dogodka Rothi vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca
| J|Prisotnost 06:00:01

12:30:00 v 30.12.2016 10:59:03 | Borisk

< >

Verizenje dogodkov

Dogodek |ZaEetek dogodka |I([:-nec dogodka |5ald[:- (ur : min}|12mena |5tm§kovnn mesto (£*
Prisotriost 03.10.2016 06:00:00 03.10.2016 12:30:00 +6:30 1

|w»

<
ﬁ Osvedi podatke Velikost pisave: IlU 3: {0 zapri
|Borisk foo1 | 4

Vrivanje dogodka in belezenje nepriznanih ur
Ce Zelimo beleZiti nepriznane ure sproti po dnevih in ohraniti original zapise prihodov in

odhodov moramo imeti v Sifrantu dogodkov tudi dogodek Nepla¢ano
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

&) SADP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - O X
e w B &l e
Naziv dogodka | Q, [50 :,'| I~ vsi zapisi | B B Bf
Sifra dogodka | * Naziv dogedka |spletni vmestnik| ~
_|POU predavanja pouk o
ODHOD Odhod [
Ow  fNepacaro | B
_|MNE Mega druZinskega dana [
_|MAD nadure -
| |mak Malica | kosilo r
w
25/25 &0 Zapri
Borisk o1 | 4

Ta dogodek pa naj bo povezan z Sifro obracuna, ki pomeni nepriznane ure.

4} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih — m} x
Vrste dogodkov za p W [E @| B B | ®
Sifra dogadka | Q, [s0 j| [~ Vsi zapisi | B B B
+ Sifra dogodka |§iﬁa vrste obratuna INaziv vrste obracuna I ~
_|RD AD1 Redno delo
_|PRI C16 Cas stalne pripravijenosti
_|PRI A0l Redno delo
POU A01 Redno delo
D s INeodobrene ure -nepiadano
_|MNE HOa Mega v breme ZZZ5
_|MAD EO1 Delo preko polnega del. casa
| [NAD A01 Redno delo v
25/25 Predagaj dogodke @ Zapri
BorisK po1 | A

Ure so zabelezene
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

& saQp Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanowva - Sola - O X
Dogodki zz w8

Naziv zaposlenega Kalin .

EMS0
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejsnji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 ur Tekodi saldo:  -1:00 ur

Dogodki na dan : 04.10.2016

AR S

StroSkovno mesto (Sifra

Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja [Ime popravijalca
| d Prisotnost 07:15:01

16:30:00

£ >
VeriZzenje dogodkov

Dogodek |ZaEetek dogodka |K0nec dogodka |5a|dc— (ur: min)llzmena |5tm§k[:-vn0 mesto (iifra)lstr( &
|| Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 04.10.2016 15:45:00 +8:30 1

£
a Osvedi podatke Velikost pisave: Il':J 3: @ Zapri

Borisk W|
Zelimo priznati ure od 07:15 do 16:00

£

Zaradi tega vrinemo dogodek ob 16:00
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

& SAQP Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola — O x
Dogodki zz W [E

Naziv zaposlenega Kalin

EMSO
Dnevni saldo:  +0:30 ur
Prejsnji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +8:30 ur Tekodi saldo:  -1:0p §r

Dogodki na dan : 04.10.2016

(7

Stroskovno mesto (Sifra *

Ime popravljalca

Cas dogodka Roéni vnos|Cas popravljanja
| 4|Prisotnost 07:15:01

16:30:00

£ >
VeriZzenje dogodkov

Dogodek |ZaEetek dogodka |Konec dogodka |5a|do (ur : min}lllzmena |5trc:-§kovnc:— mesto (5ifra}|5tn ~
¥ |Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 04.10.2016 15:45:00 +8:30 1

W

£ >

a Osveii podatke Velikost pisave: IlU 3: 0 zapri
Borisk o1 | 4

Odpre se okno. Vpisemo odhod ob 16:00

& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenihvnos - Javna u..  — O X
Dogodk & RO
Prihod I Odhod I Malica f Kosilo 5l. patovanje I

Datum 04.10.2016
Dogodek m LI
Cas dogodka IlG:OO:EE ura/min/sek @
Sifra SM | I
Ponovi dogodek za IO E dni h'ajanjel 8 ur

Opis

|Borisk o1 | 4

Vpisemo Se dogodek Neplacano, ki se zacne takoj po vpisanem odhodu.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

& saOp Registracija prisotnosti in edsotnosti zaposlenihvnos - Javnau..  — O ¥
Dogodk Fg oo
Prihod I Odhod I Malica § Kosilo Sl. potovanje I

Datum 04.10.2016
Dogodek INeplat'ano LI

Cas dogodka IlG:UU:m uramin/sek @
Sifra SM | [

Ponovi dogodek za IU E dni trajanjel 8 ur

Opis
V
v
X opust  i=Vpii  + Potrdi
Borisk foo1 | 4
Na tak nacin imamo zabelezene »original« prihode in odhode.
& SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola - O X

B A B

Naziv zaposlenega Kalin

EMS0
Dnevni saldo: +1:15ur
Prejsnji saldo:  -1:30ur
Redno delo: +9:15 ur Tekodi saldo:  -0:15ur

Dogodki na dan : 04.10.2016

(e e
Dogodek |ﬁas dogodka |ROEni Vnnsl Cas popravljanja |Ime popravljalca |5tr0§k[:-vna mesto (Sifra *
_|Prisotnost 07:15:01 I'
_Odhod 16:00:00 30.12.2016 12:42:33 | BorisK
Qinepiacano 16:00:01 30.12.2016 12:46:06 Borisk | |
| |odhed 16:30:00 v
£ >
Verizenje dogodkov
Dogodek |ZaEetek dogodka |I(c:-ne|: dogodka |5a|do (ur : min}|Izmena |5tm§kcwno mesto (5ifra}|5tr( ~
M| Prisotnost 04.10.2016 07:15:00 04.10.2016 16:00:00 +8:45 1
| |neplagano 04.10.2016 16:00:00 04.10.2016 16:30:00 +0:30 1
v
£ >
a Osvedi podatke Velikost pisave: |1U 3: ml Zapri
|Borisk o1 | A

Pomembno opozorilo
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

V seStevku - SALDU ur se upostevajo vse zabeleZene ure, tudi neplacane, zato si lahko
zaposleni napacno predstavljajo, da imajo velik visek ur, ceprav ni bil odobren.
Zaposleni morajo biti seznanjeni, da mora biti viSek ur odobren, ker se brez odobritve viski ne

smejo avtomatsko upostevati kot nadure.

Pojasnilo glejte na Zakon o delovnih razmerjih 144. ¢len (nadurno

delo) https://zakonodaja.com/zakon/zdr-1/144-clen-nadurno-delo

Vnos kolektivhega dopusta

Kolektivni dopust vnesemo preko pripomocka Dodaj skupni dogodek.

% Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija registra

Sifranti - Pogled - | Pripomocki - | Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov -
Obdobi I Brigi obdohje do [31. 7 -
Nazi Dodaj skupni degodek | < §
Dodatni filtri Prenesi potrjene dopuste zaposlenih

Q, Zifra urniky ! Pripravi |z_v.zorca l Sifra enote ora.

* | Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni BlaZiE.

&y Prikadi dogodke zaposlenega

Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Doge
4|01 12,2017 Petek Delovni dan
02.12,2017 Sobota Prosti dan
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

P ts¢Eopsn
272820 30H 2 3
45678010
111213141516 17
1819 20 21 22 23 24
25 26 27[28]29 30 31
1234567

$ifia dogodka Dopust tekodega et

Caszatetia|  urajminjsek

Caskona|  wajminsek
Sfiazaposenegand | |4 -] Izbrani zaposieni

Enoteor stuktueod | o] do| o]

Enote organizacje od l—_l do l—_[
Sapnozpostenh od [ a0 o]
Sifra SMod lﬁ do ,ﬁ
SifrasN od lﬁ do ,ﬁ

X Opusti v Potrdi

Borisk [oo1 | P

V tabelo vpisite zeljene kriterije. Posamezne zaposlene lahko izbirate tudi preko gumba

Izbrani zaposleni

Po potrditvi imajo vsi zaposleni vpisan dopust za izbran dan.

D0.10.2012 Dopusttekotegalets | 8 | +so0| 000

Ta pripomocek SE NE UPORABLJA ZA DODAJANJE DRZAVNEGA PRAZNIKA !!l Ure drzavnega

praznika doda sistem pri prenosu ur v obracun plac glede na koledar in dejansko opravljeno

delo. Vec o tem poglejte v poglavju »Nastavitve dodatkov po meri«

Razlaga nekaterih kombinacij opravljenih ur in obracunov

Obracun prehrane

Nastavitev obracuna je

Prehrana

Vrsta dogodka Iprehrana d
Lzracun |predlagaj glede na prisotnost po dnevih LI
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@ saop

1. Obracun prehrane se obracunava v primeru, da je zaposleni »oddelal« ve¢ kot 4 ure.

Primer: zaposleni je bil prisoten vec kot 4 ure, a se po nastavitvi urnika uposteva le 3:45 ure

3 —

Navodilo za registracijo casa

) SAODP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola E@g
= B
Naziv zaposlenega Likon
EMSO
Dnevni saldo:  -4:15ur

Redno delo: +3:45 ur

Dogodki na dan : 02.11.2012

Prejénji saldo: +15:00 ur
Tekodi saldo: +10:45 ur

B B

06:51:00

Odhod 10:55:01 v 03.11.2012 21:17:27

Kalin

m | w

1

Verizenje dogodkov

-
\/

Dogodek Zatetek dogodka |Konec dogodka

Saldo (u“Fr > min)

Izmena

Prisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:45:00

[ed

Za ta dan se prehrana ne obracuna.

+3:45

2. Zaposleni je delal tudi na praznik. Priznana prisotnost je bila vec kot 4 ure.

Zaradi nastavitve priprave obrac¢una 2. korak

se prehrana za ta dan doda obracunu.

[y

[V Dodaj prevoz/prehrano tudi za delo na soboto, nedelio, prazniki

3. Zaposleni je bil na sluzbeni poti in ima obracunan potni nalog. Na potnem nalogu je

obracunana dnevnica. Ta dan zaposleni ne dobi obracuna prehrane.

‘ Blagajna @Enprava obraéuna

B R

|Z§ |Siro§ek |Naz1'v strogka Koliéina Cena Denarna enota |Maziv denarne enote | Znesek

Znesek-domada Preneseno v BP

Po tefaju z dne |

ﬂ 1 00004 Dnevnica nad 12 ur 1,00 15,00000 978 Evro

15,00 15,00
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

4. Zelimo, da se obracuna prehrana v skladu z ZUJF-om. Malice naj se obracunajo tudi

za nadure. Nastavitev sistema je

§ z T ————
u SAQP Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola E@g

RPN

Splm';n‘t; Roéna evidenca

itwe

Vrste obraguna za pripravo ur

—Fond ur
Prisotnost IPrisutnust ;I
Driavni praznik IDrEavmi praznik. ;l
[l ) Vrsta dogodka ID(ehrana -
Izrafun Ipredlagaj glede na "skupaj Ure rednega dela /Ure na dan zap.” ;I @
Mesedni sestevek - redno delo lﬁ Redno delo ure @

Zaradi laZje razlage sistem prikazuje primer, ko je mesecna obveznost 16 ur

Zaposleni je opravil 22,5 ur

F4 SAOP Obraéun plaé zaposlenikTJavna ustanova - Scla - . - o ' . . r B a . v Elﬂg
Evidenca pi w B S ‘ B R | 2
Dan| Q, [so _|;||—V54mpisi ‘ & B OB
I Obdobje | 11/2012 |
Zaposleni | Blasit |'
Zap. Stevika | Ban |pan v tedenu |vrsta |tzmensko delo|Dopoldansko delo|Papeldansko delo|Nocno delo_[ure |Dela prostdan  |Praznik| -
N 1/01.11.2012 Cetrtek Prisotnost Iz 3,00 4,50 0,00 12,50 I =
T 102.11.2012 Petek Prisotnost 2 10,00 0,00 0,00 I ia00! r r j
I [ 18,00 | 4,50 0,00 | 22,50 - l
2 8 Hitri vnos * opusti ' Potrdi
E Borisk oo | 4
d

¥4 SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola | @Eu
B os

Sifra[101 @ |50 ﬁ||‘vsizapasi | 2 B B
Obdobije | 112012

Zaposleni | Blazic .

Zap. stevika Maziv vrste obratuna

Prehrana na delu

1 [ »

™

1 @ Zapri
Borisk W|

Sistem obracuna 2 prehrani.

V primeru, da je opravljenih vec kot 8 ur rednega dela ¢ez mesecno obveznost sistem doda

Se 1 prehrano.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

% s 8T s LT e e

ﬂ SAQP Obratun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola
Evidenca pris w B2 | By Bo | ®
Dan| aQ |50 _,:" I~ vsi zapisi | 2 BB
I Obdobje | 11/2012
Zapasleni ‘ Blafié
| _|Zap. Stevika I ¥ Dan IDan v tedenu irsta |Izmer|skn delolDopo\danskn deloIPopo\dansko de\oINm"mo delo Iure |Dela prost dan |Prazn\k| - f
(l 1/0L11.2012 Cetrtek Prisotnost v 8,00 4,50 0,00 12,50 I I il
] 1/02.11.2012 Petek Prisotnost v 10,00 1,50 0,00 11,50 [ [l H
fl | 18,00 | 6,00 | 0,00 24,00 =
2 #9 Hitri vnos W Opustt " Potrdi
l Borisk por | P
= = d

' - ™
d SAOP Obratun plac zapaoslenih - Javna ustanova - Sola I E@u
Bx o8
Sifra 01 I—I Q |50 ::,'|I‘vsizapisi | B B B

Obdobje | 11 /2012
| Zaposleni | Blazic

Zap. stevika | * Sifra Maziv wrste obrafuna

Prehrana na delu

< [ 3
71 '@zapri
Borisk po1 | A

Obracun prevoza na delo

Sistem je nastavljen
ra SAOP Sifranti - sprememba - Javna ustanova F Elﬁu

Evidenca prisotnosti if e
Splogno | Rodna evidenca

itve

Vrste obraguna za pripravo ur

[ Fond ur
Prisotnost |Prisotnost -I
Oravnipramik [Drzavniprazmk <]

| Vistadogodka [prehvana <]

Tzrafun Ipred\agaj glede na "skupaj Ure rednega dela [ Ure na dan zap.™ ;I

Mesedni seStevek - redno delo I013 I Redno delo ure

[Prevoz na delo
Vrsta dogodka |prevoz na delo vI
k.Yl [nredlagaj glede na prisotmost po dnevih -
Mesedni sestevek - izratun

1. Zaposleni je bil na sluzbeni poti, ta dan ga ni bilo na delovnem mestu ( na registraciji

nima registrirane prisotnosti). Sistem v tem primeru ne da prevoza na delo.
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Navodilo za registracijo casa

2. Zaposleni je prisel na delo in Sel takoj ( 1T minuta prisotnosti) na sluzbeno pot. V tem

primeru sistem izracuna tudi prevoz na delo.

Tﬁ SAOP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola el @&u
: W6
Naziv zaposlenega Kalin
i EMSO
Dnevni saldo:  -0:00 ur
Prejsniji saldo: ur
Redno delo: +8:00 ur Tekodi saldo:  -0:00ur
|
I .
! Dogodki na dan : 02.11.2012 !
I B B OB
Cas dogodka Rotni vnos|Cas popravljanja |Ime popravljalca  * |
W |prisotnost 06:00:00 Iv] 04.11.2012 20:49:58 m E |
odhod 06:01:00 [ 04.11.2012 20:55:57 Kalin !
Sluzbeno potovanje 06:01:01 v 04.11.2012 20:56:14 Kalin I
odhod 14:00:00 r 03.11.2012 21:16:26 { i
T
< [ % I
Verizenje dogodkov ‘:
Dogodek |ZaEetek dogodka |Knnec dogodka |Saldo (ur: min)|Izmena | -1
L|
B |Prisotnost 02.11.2012 06:00:00 02.11.2012 06:01:00 +0:01 1 |
M |sluzbeno potovanje 02.11.2012 06:01:01 02.11.2012 14:00:00 +7:59 1 B
|| |
ﬁ Osvesi podatke Velkost pisave: |10 % ml Zapri I
Borisk po1 | Al
b —

L - ™
¥4 SACP Obratun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola | @Elg
B B e

Sifra[103 Y [so0 j| [~ Vi zapisi | B B B

Obdobje | 11 /2012

Zaposleni | Kalin

Zap. Stevika |+ Sifra Maziv vrste obrafuna

™

Borisk po1 |

. T  oaa— o aeee

3. Sistem zelimo nastaviti tako, da bo vsak prihod obracunal tudi prevoz na delo.

X
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Saop Navodilo za registracijo casa

Nastavitev takega sistema je
% SAQOP g\'l}ar:t'ifsprememba - Javna ustanova - Sola E‘éu

BAo®

[Spioino | Roths evidenca

itve

Vrste obra€una za pripravo ur

Fond ur
Prisotnost IPrisnh'mst |
DrZavni praznik IDrEavnl praznik ;I
i Vrsta dogodka ID(ehrana ;I
Izraéun Ip(edlagaj glede na “skupaj Ure rednega dela / Ure na dan zap.™ ;I

Mesedni sedtevek - redno delo |013 ««o| Redno delo ure

Prevoz na delo
Vrsta dogodka Iprevcz na delo ;I
Tzradun Ip(edlaga_] iZREG ;I @

Mesedni sedtevek - izradun (013 ---| Redno delo ure $

Opravljene ure so na primer

:5 SAOP Obratun plac zaposlenih - Javna ustamwa—f'.a- - -
Ana A po dne

Zaposleni @ifra) [+ |||Sifra dogodka [+ ]||Delovni dan [+ |||Praznik [+ ]||Mesec [+ ]||Naziv kaledaria [+ ||Sifra sM [+ ]||Dan v tednu [=]||Maziv sM [+ ]||Sifra EO [

Dejanske ure [+ Leto & (=]
Zaposleni (naziv - [ ]||Datum dogodka # [*]||Maziv dogodka # [+ ||Zafetek dogodka # = |||konec dogodka A [+] 012
[=] Kalir [=] 1.11.2012 [=] Prisotnost [=] 01.11.2012 07:00:00:000 |01.11.2012 07:15:00:000 0,25
[=]2.11.2012 [=] Prisotnost [=102.11.2012 06:00:00:000 {02.11.2012 06:01:00:000 0,02
[=]02.11.2012 20:00:01:000 {02.11.2012 20:30:00:000 0,50
[=] 5.11.2012 [=] Prisotnost [=] 05.11,2012 07:00:00:000 |05, 11,2012 08:00:00:000 1,00

Sistem je zaradi dveh prisotnosti dne 2.11. obracunal skupno 4 prevoze na delo.

- —=
t’ SAQOP Obracun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola # r I E@u
CIPREE

Sifra 103 Q[0 <[ I vsizapisi 2 o
Obdobje | 11/ 2012
Zaposleni | Kalin
Maziv vrste obrafuna
Prevoz na deloddlometrina 0000120
L] D 3
1 1 zapri
BorisK o1 | 4
(% - i W

Opisan sistem je sicer omogocen, vendar naj se ga uporablja Sele po tehtnem premisleku.

V primeru, da imajo zaposleni vec kot en dnevni prihod, bo izracun prevoza na delo napacen.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Prenos ur v obracun place

Obdelava podatkov registracije prisotnosti se zaklju¢i v administratorskem modulu. Nadaljuje
se v obracunu place v modulu »Evidenca prisotnosti in priprava obra¢una«. Zato je treba
podatke prenesti iz registracije v omenjeni modul. Pri prenosu se podatki preuredijo : tvorijo
se sestevki ur po dnevih, zaokrozijo na dnevni fond ur dela zaposlenega, izracunajo se viski in

manjki ur.

Prenos ur v pripravo obracuna - predpogoji

Prvi prenos naredi uvajalec. Uporabniku pa mora biti jasen sistem urnikov. Spreminjanje

nastavitev sistema lahko povzroci popolnoma drugacne izracune.

Prenos podatkov iz registracije v evidenco prisotnosti

Pred prenosom ur iz registracije v evidenco prisotnosti v evidenci prisotnosti odpremo nov

mesec priprave obracuna.

ﬂ SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - - —

Obratun plag Sifranti *  Qbracun premij *  Letne obdelave = Pripomocki = | Evidenca prisotnosti = | Porodila = Mastavitve programa  Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava cbracuna

Planiranje edsotnosti 3

Odpre se okno
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

-
d SACP Obratun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sala @M
| Nastavitve p B~ B®
Leto |2012 3: ™ Vsi zapisi

Mesecl Q |50 ﬁ

Stevilo dni praznikov |Stevilo dni

22
7|Julij 2012 a 22

2012 & Junij 2012 168,00 1 20 =
2012 5 Maj 2012 154,00 2 21
2012 4 april 2012 168,00 2 19
2012 3 Marec 2012 176,00 1] 22
2012 2 |Februar 2012 168,00 1 20
2012 1/Januar 2012 176,00 1 21

| »

] {9 Mastavitve @ Zapri
BorisK po1 |

[

Preko gumba @ dodamo novo obdobje

F h
a SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - vnos - Javna ustanova - Sola Elﬂlg
Nastavitve prip B

Leto 20

Mesec

1

MNaziv IEephember 2012

Delovni as
Stevilo delovnih dni (redno delo) 20 dni

Praznikil 0 dni
Meseéna delovna obveznost I 150,00 ur

Korak 1 7 Evidenca prisotrosti

Korak 2 rreresio e

M zakliud ¥ Ocklen > Opusti " Potrdi
BorisK po1 | 4

Potrdimo
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

r M
¥4 SAOP Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola EIEH
| Nastavitve ¢ Bk B ®

Leto IZUlZ 3: [~ Vsi zapisi
Mesec | Q [so _,::" | B B B
Stevilo dni praznikov|Stevilo dni |Zakljufena -
9 |September 2012 0
2012 8 Avgust 2012 134,00 1 22
2012 7 ulij 2012 175,00 0 22, E
012 & Junij 2012 168,00 1 20
2012 5 Maj 2012 134,00 2 21
2012 4 April 2012 168,00 2 13
2012 3 Marec 2012 176,00 a 22
2012 2 Februar 2012 168,00 1 0
2012 1 Januar 2012 175,00 1 21
<[ G
g9 {9 Nastavitve @ Zapri
Borisk W| A
\

Ko je nov mesec priprave obracuna odprt lahko prenesemo podatke.
Prenos izvedemo v administraciji registracije delovnega casa.

Pri tem bodimo pozorni da izberemo pravi mesec. Obicajna nastavitev je

Obdobje |Prej§.nji mesec |

- . e —- - # -
<1 SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - — e —
Administracija

Sifranti - Pogled = Pripomodcki = Analize in izpisi - | Prencs podatkov - iﬂaslavmre programa

Obdabje IF‘rejEnji mesec ﬂ Diatum IH | Zakjuevanje obracuna ur
Nagziv Prenos v evidence prisotnosti I
Dodatni filtri
3, Sifra urnika Sifra SM I I

Sifra zaposlenega I & Maziv Predvidene ure |Dejanske ure {ur : min}ITeknE saldo (ur : min) IP' -
}|0000005 Blagi¢ 160 +160:00 0:00 |
__|0000002 Grebenjak 160 +160:00 -0:00
__|D000003 Kalin E 160 +163:55 +3:55
__|0000003 Likon | 160 +160:00 -0:00
__|D000004 PericT 80 +380:00 -0:00) [=
__|000000& Piculin 160 +160:00 -0:00
__|00o000g Rajc ] 160 +160:00 -0:00
| |0000010 Trkman 160 +160:00 -0:00
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

4} SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnesti zap... E‘E‘ﬂ

W @
Leto / mesec obraduna |k} -
Sifra zaposlenega od | J do | J

¥ Opust ' Potrdi

L
Borisk 001

r ~
Informacija &J

Prencs je bil izveden!

Potrdimo

Sedaj so ure prenesene v evidenco prisotnosti.

Podatke naprej obdelujemo v modulu obracun pla¢ zaposlenim.

Obdelava ur v evidenci prisotnosti in priprava obracuna

Nadaljevanje priprave podatkov ur zaposlenih se vrsi preko Evidence prisotnosti in priprave
obracuna v obracunu place.

u SAOP Obratun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola - n——

Obracun plag  Sifranti =~  Obracun premij = Letne obdelave ~  Pripomoéki = | Evidenca prisotnosti = i Porodila » Mastavitve programa Zapri

Evidenca prisotnosti in priprava chracuna

Planiranje odsotnosti 3
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

r B
u SAOP Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola E@g
e Bxas

Leto [012 %] [ Vi zapisi
Mesacl aQ, |50 j| | & B B
Leto * Mesec |Maziv Ure skupaj  |Stevilo dri praznikov |[Stevilo dni Zakljufeno -
20
2012 8|Avgust 2012 184,00 1 22
2012 7|uli 2012 176,00 0 2 =
2012 6 Junij 2012 158,00 1 20
2012 5|Maj 2012 184,00 2 21
2012 4 April 2012 168,00 2 13
2012 3 Marec 2012 176,00 a 22
2012 2 Februar 2012 165,00 1 0
2012 1|Januar 2012 175,00 1 21
<« [l r
) f& Nastavitve ﬂ Zapri
BorisK W| 2

(&

Odpremo obracun

r B
d SAQP Obraéun plaZ zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola lilﬂlg
Nastavitve pri| w B
Leto I 2012
I 9

Mesec

Naziv I eptember 2012

Delowri as
Stevilo delovrih dni (redno dela) 20 dni

i Praznllal 0 dni
Mesedna delovna obveznost I 160,00 wur

Korak 1 5 Evidenca prisotnost

Korak 2 B Prenesi v pripravo obracuna

Korak 3 @*.- Arava obrafuna

P zakliuc 7 Oclen ¥ Opusti v Potrdi
Borisk ﬁUl ‘ A

Sledimo korakom v spodnjem delu okna. Ko prehajamo iz nizje faze obdelave v visjo fazo se

nam postopoma aktivirajo gumbi v spodnjem delu okna Nastavitve priprave obracuna.
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@ saop

Korak 1

Navodilo za registracijo casa

V 1. koraku lahko pregledamo skupen sestevek ur, lahko tudi izpiSemo ure prisotnosti

zaposlenih.

-
a SACP Obratun plac zapaslenih - Javna ustanova - Scla = | E] |
| Evider B a0 & E3

Priimek in ime | a, |50 j [ Vsi zapisi B Bf
Obdobie | 09/ 2012
Zaposleni | w Priimek in ime Rojen-a Prekinitew Ure | -
L 0000005 Blazic 31.08.1972 160,00
_|Q000002 Grebenjak ~~ 01,11,1951 160,00 =
_|0000003 Kalin E 163,92
__|0000003 Likon | 160,00
(0000004 Pericl 80,00
_ (0000006 Piculin 160,00
| |nooooo8 Raojc ] 160,00 -
10 k7] Brii vse 9 Hiitri vnos @ Zapri
Borisk 001

Dvoklik na zaposlenem nam odpre preglednico, kjer lahko preverjamo kdaj dobi posameznik

dodatke za popoldansko delo, no¢no delo, dodatek za delo v soboto, nedeljo ali praznike.

-
4§ SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - LN ] »
Danl
Chdobije | 03/2012
Zaposleni | Kalin
Zap. itevika | ¥ Dan ‘Dan v tedenu Vrsta |Izrnanskn delo |Dopoldan5kn delo ‘Popoldanskn dalolNoEno delo |Ura ‘Dala prost dan ‘Pramik‘ -
I3 1/03.09.2012 Ponedeliek Prisotnast W 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
i 1/04.09.2012 Torek Prisotnost W~ 4,25 0,00 0,00 4,25 r r L
| 1/05.09.2012 Sreda Prisotnost = 8,00 1,00 0,00 9,00 r r
i 1/06.09.2012 Cetrtek Prisotnast T 9,00 7,00 0,00 16,00 r r 4
o 1/07.09.2012 Petek Prisotnost W 442 0,00 0,00 4,42 r r (
o 2 07.08.2012 Petek Sluzbeno potovanie v 1,33 4,67 0,00 6,00 r r
W 110.09.2012 Ponedeljek Dopust tekoega leta ¥ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
o 1/11.08.2012 Tarek Dopust tekodega leta 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
o 1/12.09.2012 Sreda Dopust tekofeoa leta v 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
o 113.09.2012 Cetrtek SluZbeno potovanje 3 8,00 0,50 0,00 8,50 r r l
H 1/14.09.2012 Petek Prisotnast = 8,00 0,25 0,00 8,25 r r
i 1/17.09.2012 Ponedeljek Prisotnost ¥ 3,50 0,00 0,00 3,50 r r
H 1/18.09.2012 Tarek Prisotnast ™ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
i 1/19.09.2012 Sreda Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
o 120.09.2012 Cetrtek Prisotnost 2 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
H 1/21.09.2012 Petek Prisotnast W 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
o 124.09.2012 Ponedeljek Prisotnost 3 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
H 1/25.09.2012 Tarek Prisotnast ™ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
i 1/26.09.2012 Sreda Prisotnost ~ 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
| 1/27.09.2012 Cetrtek Prisotnost = 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
H 1/28.09.2012 Petek Prisotnast = 8,00 0,00 0,00 8,00 r r
{
150,50 13,42 0,00 163,92 |
21 4 Hitri vnos X opusti " Potrdi
Borisk 001
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Korak 2

#4§ SAOP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola = B [ |

[ Nastavi Bk B®
Leto 012

Mesec| 8

Naziv

Delovni Eas

Stevilo delovnih dni (redna delo) 20 dni
I Prazniki 0 dni
Meseina delovna obveznost 160,00 ur

Korak 1 % Evidenca prisotnosti

Korak 2 [ prenesi v pripravo obrafuna

Korak 3
Korak 4
o zakdjud > Opust 4 Potrdi
BorisK 001

Pri kliku na gumb Prenesi v pripravo obracuna se podatki prepisejo v naslednjo fazo, to je
Priprava obracuna, kjer so nam na razpolago zbirni podatki po vrstah obracuna.
Pri tem delu definiramo kako naj se dodajo dodatki za prevoz in prehrano na nedelavne dni,

naj se izraCunajo nadura, ter ali naj se izracunajo dodatki.

ﬂ SACP Obratun plat zaposlenih - Javna usta... lil_léj
| Preno X a®
Sifra zaposlenega od: | J do: | J

[+ Dodaj prevoz/prehrano tudi za delo na soboto,nedeljo, prazniki

[v Izrafunaj nadure
[v Izrafunaj dodatke Dodatki. ..
[v Preveri [ dodaj praznike

[w Priizragunu malice upogtevaj dnevnice iz potnih nalogow

XqustiE /th'd\

Borisk 001

V tem koraku se izra¢unajo prevozi, prehrana in doda praznik, ure prisotnosti pa se prevedejo

v dolocene vrste obracuna. V tem koraku se dolocijo tudi viski ur.

Korak 3
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r b
#4§ SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanava - Sola E‘Eu
i —
A E08 TS
Priimek in ime | Q, |50 j| I~ vsi zapisi ‘ B B
Obdobje | 09 / 2012 |
Zaposleni I ¥ Priimek in ime IRojen-a IPrekinitev IUrE | -
I _|0000005 Bla#ic . 31.08.1972 160,00
0000002 Grebenjak ~ 01.11.1951 160,00
Moooooos  kam
_|0000003 Likon 160,00
_ (0000004 Peric 30,00
_|0000006 Piculi 160,00
0000005 Rojc 160,00 i
10 Dodatne mo#nosti {1 Zapri
Borisk W| A
L e B _— A - o

V tem delu izpisemo vse viske ur in jih damo odgovornim v potrditev

ﬂ SAQP Obracun plac zaposlenih - Jaﬂa ustanova - Sola ' =l
o -

e s

Kentrolni izpis
Priimek in imel - —
| Kentrolni pregled vigka ur
Obdobje | 03 /2012 i
-
0000002 Grebenjak | 01,11,1951 160,00 H
0000003 Kalin 160,00
0000009 Liken 160,00
0000004 Peric 80,00
0000006 Piculi 160,00
0000008 Roijc 160,00 i
10 Dodatne moznost ﬁl] Zapri
Borisk por | 4
r P —— B
!’ SAQP Obratun plaé zapaslenih - tiskanje - Javna ustanova - Sola u
Kontrolni pregle w o &S
Sifra zaposlenega: I _I do:l _I
Sifra SM od: I _I do:l _I
Tiskam: IVse vl 1
I [w Tiskam ure po vrsticah

X Opusti " Tisksj

Borisk 001 |
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Javna ustanova - $ola Datum: 31.10.2012
Stran: 1

Kontrolni pregled viska ur 09/2012
SM : 0000120

Sifra, priimek in ime zaposlenega

Vrsta obratuna Enot

0000003 Kalin

102 POPOLD.DEO 13,00
AO01  Rednodelo 123,00
AB1  Viekurza koris€enje 3.00
B02 Letnidopust 24,00
Skupaj ure 163,00

Mesecni fond ur 160,00

Visek ur 3,00

Ure za koriséanje
Ure za pladilo

Neodobren visek ur
Podpis odgovorne osebe

V koraku 3 lahko z analizo enostavno preverimo kaksni podatki se bodo prepisali v obracun

plac

. - - T e ~—— = .
d SACP Obraéun plag ziposlenlh Javna ustanova - Sola - .- l = g
FREE- X I

Rojen—al LI Q IE"F"l j| r NA | E

Obdobje | 03 /2012 I | |

Priimek in ime

10 Dodatne moZnosti {1 Zapri
Borisk po1 | &

- —
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r - ——— -
P4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - E‘&u

—

Analiza - Priprava obrz w Hyy= S+

Zaposleni Eifra) [« ||Strogkovno mesto Gifra) |+ |||Strokovni nosiec Eifra) [+

Stevilo enat [+ Povled sem polja stolpca
Maziv zaposlenegz 2 [+ |[|MNaziv vrste obrafuna 2 [=|||Gre v fond ur 2 [=] velika suma

| Blazic 198,00
Grebenjak 170,00
[=] Kalin Letni dopust 24,00

POPOLD. DELD 13,00
Prehrana na delu 15,00

Prevoz na delo-kilometring
Redno delo
Vigek ur za korigenje

16,00

123,00

— 3‘“
o T s

Likon 200,00
Peric 120,00
Picli 196,00
Rojc 192,00
] Trkman . 194,00

Velika suma 1.464,00

[El Grafikon @ Zapri
Borisk 001 | Y

V koraku 3 imamo tudi pripomocek za brisanje dolocene vrste obracuna, ali pa za dodajanje

ur do polnega delovnega casa.

¥4 SAOP Obratun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola Elﬁlg

- IR
Rojen-a | =] @ [s0 j||'vsizapisi | B Bf
Obdobje | 09/ 2012 |

Priimek in ime

0000007 |ter B Britivse 0,00
0000006 Picul &) Brigi vrsto obraéuna 160,00
0000004 Peric _ 80,00
=°\ Dodaj ure do polnega del. asa : =

b 10 {Enlp Dodatne mozZnosti: Priprava iz vzorca @ Zapri
[Borisk por | 4
——

o —
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| L'l Brigi vrsto obrafuna . . v L . .
uporabimo v primeru, da zelimo brisati na primer vsem visek ur.

I N Dodaj ure do poinega del. &asa uporabimo, &e Zelimo posamezniku ali skupini dodati vrsto

obracuna brez registracije casa.

Korak 4

Korak 4 je namenjen prenosu urejenih ur po vrstah obracuna v posredni obracun plac. Zaradi

tega mora najprej obstajati odprt obracun za ustrezni mesec.

' Bl
#4§ SAOP Obratun plat zaposlenih - Javna ustanova - Sola E@ﬂ
YL

Leto obratuna : |2012 - l
Meseclg aQ ISD :j|'| [ vsi zapisi ‘ 2 B B
5 Prenos v =
1|Placa september 2012
2012 03 1 Plaéa avgust 2012 31.10.2012 22:54: 978
2012 07 1 Placa julij 2012 05.10.2012 09:00:/573 3
2012 08 1 |Placa junij 2012 08.08.2012 11:40:/973
2012 05 1 Plaa maj 2012 03.08.2012 09:09:/978
2012 04 1 Plaéa april 2012 03.08.2012 09:07:1573
2012 03 1|Plata marec 2012 08.08.2012 09:04:/978
2012 02 1 Plaéa februar 2012 03.08.2012 09:02:/978
2012 01 1 Plata januar 2012 03.08.2012 08:59:978
<[ ¢
I E— @z
Borisk ﬁUl | A
A

Ko je obrac¢un odprt prenesemo podatke iz koraka 4 v posredni obracun plac.

d SAQP Obraéun pla¢ zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola = @ =

 Nastavite pr B
Leto 2012
Mesec 9

Naziv ISeptEmher 2012

Delovni éas
Stevilo delovnih dni (redno delo) 20 dni

Praznikil 0 dni
I
Mesedna delovna obveznost I 160,00 ur

Korak 1 (Jj Evidenca prisotnosti

Korak Prenesi v pripravo obraéuna

Korak Priprava obrafuna

Korak 4 Prenesi v obraéun plaf - posredno

f =
u SAQP Sifranti - tiskanje - Javna ustanova ... q

 Prenos vp AR
Sifra zaposlenega od || | do
Strodkovno mesto od | do

P zakdiud 7 Odden ¥ Opusti + Prenesi ||
BorisK 001 | Borisk oL |

i\s 1
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Infermacija ﬁ

- "‘-.I Prenos je izveden!

Podatki so sedaj v obracunu plac.

Urejanje viska, manjka ur ter koriscenja viska ur

Osnovni pogoji

Evidenca ur za koriscenje in koris¢enje sta sestavni del obrac¢una plac. S programsko resitvijo
registracije prisotnosti, je mogoce to voditi tudi preko registracije. Gre za to, da se pri
obracunu place nadur ne izplaca ampak shrani za koriscenje pozneje. TakSen nacin obracuna
nadur je znacilen predvsem v sezonskih dejavnostih, ko se viski ur hranijo za cas, ko je dela
manj. Zaposleni lahko ostanejo doma in manjkajoce ure nadomestijo z viski. Za ta namen je
potrebno vzpostaviti evidenco na nivoju posameznega zaposlenega. V osnovah obracuna

zaposlenih moramo novo osnovo, ki bo predstavljala saldo ur za koriscenje.
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rﬂ SAQP Sifranti - sprememba - JamE ustanova - Sola — _ -—
ll_}l Sifra IW Priimek: IPeric Ime: [
Sifra SM IW strokovno osebje Status: INEdEﬂDE\Eﬂ Zas

Interni s13tusi:| l
Kadrovski Plade | Obracunski podathki
podatki

Splogno |Hakazila|Kr_ediﬁ Ognove | Bonitete | Mesedni sestevki

Podatki
plac

Maziv osnove Vrednost osnove

prihod na delo- zniZ.km
070 Skupna raz.za odpr.nesorazm. 0,00000
071 Dele? razlike za odpravo nes. 0,00000

Podatki
KDPZ

To $ifro potem vpisemo med osnove obracuna zaposlenih. Ce postavljamo to evidenco na
novo, vpisemo saldo 0, drugace pa vpisemo dejanski saldo ur za koriscenje, ki jih je zaposleni

dejansko imel.

V modulu za administracijo ur moramo imeti dve vrsti dogodkov in sicer ure za koris¢enje
in koris¢enje ur. Na sliki sta rdece pod¢rtani in imata Sifro VIS in KOR. Ure za koris¢enje
predstavljajo visek ur, ki se zaposlenemu pristejejo v saldo ur, ki jih lahko koristi. KorisCenje ur
pa predstavlja delavéevo odsotnost, te ure se bodo odstele od z salda ur za koriscenje. Pri
tem velja poudariti, da ima zaposleni lahko na enem obracunskem obdobju med dogodki na

registraciji tako en kot tudi drugi dogodek.
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Bsor e e E=NFal™ ")
| Vrsre d w B8l e
Sifra dogodka | Q, |50 _,:i' | [~ vsi zapisi | B B B
 Sifra dogodka Naziv dogodka Spletni vmestnik -
4w varstvo vozadey I I
. VIS Ure za koriééen}'e [
_|sPv sportna vzgoja I
| SPR spremstva l_
_|sP Sluzbeno potovanje r
"_ sD Starsevski dopust r
_|REF Bolniska nad 30 dni r
_|RD Prisotnost v 3
_|PRI pripravijenost r
_|pou pouk r
_|obHop Odhod r
MNP Meplatano I
_|ME Mega druZinskega dana r
_[MAD defurstvo r
mak Malica { kasilo 2 -
_|LOT Dopust tekofega leta v
_|LDS Dopust preteklega leta r
OR oriszen; :
_|IND interesna dejavnost r
_|ID Izredni dopust I I
_|oP Drzavni praznik r
| |eoL Bolnizka do 30 dni r
22/22 {0 zapri
Borisk W [ A

Dogodke v registraciji delovnega Casa, pa moramo povezati tudi s Siframi vrste obracuna

plac. Na spodnji sliki sta povezana dogodka podcrtana.
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—_ N
[ .} SADP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih L | B é}
[Vite dogod AR8bue
Sifra dogodka || G, |50 4: I™ vsi zapisi B B OB
|  Sifra dogodka |§ifra vrste obratuna ‘Naziu vrste obratuna -
o Ure za korigenje
_|SPV A0l Redno delo
_[sPrR 009 Ure za korigenje
_|sP A0l Redno delo £
_[sD L10 Porodnigko nadomestilo
_|REF HO2 Boleznina v breme ZZZ5 90 %
_[rD A01 Redno delo
_|PRI Cla Cas stalne pripraviienosti
_|PRI AD1 Redno delo
_|pou A0l Redno delo
_|NP AB3 nepriznane ure
_[nE HO& Mega v breme ZZZ5
_|NAD E01 Delo preko polnega del. éasa
_[naD A0l Redno delo
| MaK A01 Redno delo
_|LoT BO2 Letni dopust
_|LDs B11 Letni dopust-pret. leto
_|kor 010 Korienje ur @
| BO3 Izredni dopust
_|oP B1i0 Fraznik {teko& mesec)
| |BOL G02 Boleznina v breme delod. 90 % |
22(22 Predlagaj dogodke @ Zapri
Borisk 001
. —

V nastavitvah OPZ-ja moramo urediti nastaviti korisenja ur na zavihku »Ostali obrac¢unski
podatki« :

Vrste obracuna za visek ur : ure povecajo saldo v osnovah obracuna zaposlenega

Vrste obracuna za manko ur : ure zmanjsajo saldo ur

Osnove zaposlenih za saldo ur : Sifra osnove obracuna, v kateri se hrani saldo ur za koriscenje
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d SAQP Obraéun plag zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola = | B S

=
Dodatn Bil®
Ostali obraéunski podatki lP[Enasi ] Javni sektor ] Kolektivno dod. pokojninsko zavarovanje
Izplagilo razlik do minimalne place

Vrsta obracuna
Mesedhi sestevek za omejitev ur
Mesetni sedtevek za omejitev zneskov

Izrafun delefev iz seStevka ur [~ Mesedni sestevek za izr.delefev

Dopusti in ure za koristenje
Onemogodi prenos obrafunanih nadomestil v evidenco odsotnosti [

Korig€enje dopusta iz preteklega leta v

Zadniji mesec za korisfenje [

Najprej izkoristi dopust preteklega letalv
Sifra vrste obrafuna za tekodi dopust [B02 ==+| Letni dopust
Sifra vrste obratuna za stari dopust [B11 --+| Letni dopust-pret. leto
Ure za korigfenje [AG1 ==+| vigek ur za korigZenje
Korisfene ure |AS2 ==+| Korid€enje viska ur g
Kori&fene ure - izpladilo ’—_|

Sifra osnove zaposlenih za saldo ur (003 =] saldo ur @
Poracun prehrane

Sifra osnove zaposlenega za saldo zneska prehrane
Sifra vrste obrafuna za nadomestilo prehrane
Sifra wrste obrafuna za porabo prehrane

Ure na teden ko,00
Ure na dan 8,00

Ure na dan 0,00

Delowni urnik

Delovne sobote [~

Yo latnans nlans dala— T

¥ Opusti & Potrdi

Heorisk o1

Pravilno mora biti tudi nastavljena Sifra za korisS¢enje nadur in za visek ur. V. mesecnih

sestevkih kjer je oznaceno da se uposteva redno delo, je treba vpisat tudi koris¢enje viska ur.

Vpisovanje ur za korisSc¢enje

V primeru, da vemo, da bo zaposleni ure, ki jih dela preko polnega delovnega casa koristil jih
lahko ro¢no vpisemo v program tako, da ob planiranem zaklju¢ku delovne obveznosti
vpisemo dogodek odhod, nato takoj vpisemo dogodek ki nam pomeni ure za koriscenje. Ko

je zaposleni zakljuci z delom pa se vpise Se odhod.
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-

<) SADP Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - Javna ustanova - Sola

X (B
Naziv zaposlenega Kalin
EMSO
Dnevni saldo: +3:15ur
Prejsnji saldo:  +3:55ur
Redno delo: +11:15 ur Tekodi saldo:  +7:10ur
Dogodki na dan : 18.09.2012
! B B B
'l Dogodek |Ca5 dogodka |ROEni vn[:-5|Ca5 popravljanja |1me popravijalca
: __|Prisotnost 07:00:00 I 30.09.2012 17:12:15 Kalin |
| _|odhod 15:00:00 v 30.09.2012 17:12:16 Kalin .
|| |Ure za koris€enje 15:00:01 3 31.10.2012 23:25:41 Kalin L
| Blodhod 18:20:02 @ [31.10.201223:25:40 [kain @l
i | |
- I
(Il
N
sl |
<[ C |
VeriZenje dogodkov |
w 0 ]
Dogodek Zacetek dogodka |Konec dogodka |Saldo (ur : min){Izmena bl |
P |Prisotnost 18.09.2012 07:00:00 18.09.2012 15:00:00 +8:00 1 = i
| |Ure za korigenje 18.09.2012 15:00:00 (18.09.2012 18:15:00 +3:15 2 [
L
| @0 Osvesipodatke  velkostpisave: 10 3 0 zapri I

Borisk

—

Precej enostavnejse pa je, da se v zbiru mesecnega fonda ur pri evidenci prisotnosti na

mesecnem nivoju pregleda stanje nadur in se dolodi Stevilo ur za koriS¢enje. To naredimo

tako, da najprej izpiSemo evidenco nadur
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Navodilo za registracijo casa

Kontrolni pregled nadur =za : 10/2009

SM : 0000001

Zifra, priimek in ime zaposlenega

Vrsta ohrafuna

Enot

ooooooz
ool
0oz
003
oog
010

@rebenjak Miran

Redno delo

Letni dopust
Teredni dopust
Ure za koriséenje

Korisienje ur

136,
16,
16,

,oo

.00

oo
oo
oo

Skupaj ure

Meseini fond ur

183,
176,

oo
oo

Hadure

Ure za koriiéanje

Ure za plagile

Heodobrene nadure

.00

Podpis odgoverne osebe

S pomodjo tega izpisa odgovorna oseba vpise koliko ur se bo iz naslova ur za koris¢enje

izplacalo kot nadura in koliko jih ostane kot ure za koris¢enje. Te podatke se potem

enostavno vpise v pripravo obracuna. Na podoben nacin lahko vpisete tudi ure za koriscenje,

ki jih zaposleni pridobi iz dela, ki ni bilo registrirano preko registracije delovnega casa (delo

od doma).

Vpisovanje koriscenja ur

V registraciji prisotnosti se zaposlenemu za Cas trajanja odsotnosti, ko koristi ure, vpise taka

odsotnost na nacin kot je prikazan na spodniji sliki.
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Dogodki na dan : 02.11.2012

[ ] SADP Registracija prisotnosti in odsatnosti zapeslenih - Javna ustanova - Sola E‘E‘g1
Dogodki W B
Naziv zaposlenega Likon
EM50
Dnevni saldo:  -0:00 ur
Prejsnji saldo: +11:00 ur
Redno delo: +8:00 wur Tekodi saldo: +11:00 ur

! & B B
= _p = — - A
'| Dogodek |Ca5 dogodka |RDEI‘|I \.rnus|Cas popravljanja |Ime popravljalca *
1 _|Prisotnost 07:00:00 v 30.11.2012 22:38:31 Kalin |
I_Ddhod 10:00:01 2 30.11.2012 22:38:38 Kalin
| |KoriScenje ur 10:00:02 v 30.11.2012 22:38:50 Kalin I
I Qlodhod 15:00:03 . ©@ [3011.201222:38:58 [Mkaln 00 [
|
Rl |
il |
N
Al |
4 I:I s |
VeriZenje dogodkov |
Dogodek |ZaEetek dogodka |I(r_:—nec dogodka |5a|dn (ur : min}|]zmena | et '
B | Frisotnost 02.11.2012 07:00:00 02.11.2012 10:00:00 +3:00 1 |i| i
| |KorigZenje ur 02.11.2012 10:00:00 02.11.2012 15:00:00 +5:00 1 i
| @7 Osvei podatie Velikost pisave: |10 =] Ezapi |
N
Borisk po1 | ¢|J

Obdelava viska ur pri prenosu v obracun place

Pri prenosu ur v obracun place, bo program avtomatsko ure na Sifri, ki predstavlja ure za

koris¢enje pristel saldu ur za koris¢enje, od tega bo odstel tudi ure, ki so se koristile kot

korié&enje ur in prikazal nov saldo za naprej. Ce Zelimo na placilni listi vse te informacije,

potem moramo imeti pred izpisom na tiskalnik izbrane moznosti kot so na spodniji sliki.
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- Z L -
d SAOQP Obracun pla¢ zapaslenih - tiskanje - Javna ustanova - Sola - w SRR X
RECHCY X2
Obracunski list | Zbirniki po delaveh | Ostali zbirniki | Obrazci | REK obrazci in eDdavki | Statistika in drugi izpisi | Nadomestila 7775, ZPIZ, Potrdila
[+ Obratunski list St kopii{l &
Sifra SM od: | J do: | J F
Sifra zaposlenega od: |DDDDDDS J do: |DDDDDDS J r
Sifra organizadijske I
do:
enote od: | J | J [~ Tiskam podatke o delovni dobi
Priimek in ime
zaposlenega od : J
| do: | r I
Razvrifanje |D0 &ifri zaposlenega j ;
Vrsta izpisa |Javn| sektor II-obicajno tiskanje j Tiskanje dajatev delodajalca [ tikam j
ICP437
fakalihs | ﬂ [ Tiskam podatke o dopustu Dopust v |Ure -
[ Tiskam naziv stroskovnega mesta |w Tiskam karisZenje ur
r [ Tiskam opombe
r [~ Tiskam olajiave
[~ Tiskam poveéan — zmanjan obseg dela
[~ Tiskam opis del
Izpis za kuverto z ckencem  |NE - {
[~ Porocilo o podatkih iz placilnih list pri zasebniku - € 5t kopiji{1 =
Sifra SM od: | J do: | J
Sifra zaposlenega od: | J do: | J
Primek in ime | do: |
zaposlenega od 0
Razvritanje |pn Sifri zaposlenega -
Datum vpladila ’—L|
premij PPZ
¥ Potrdivse I Opustivse ¥ Prikaii nastavitve tiskalnika ¥ Opusti '('Ijskaj
Borisk 001
kL

Na pladilni listi so na koncu izpisa prikazane ure, ki so bile v tem mesecu priznane kot ure za
koriscenje, korisCene ure, ter v rubriki »ostane« ure, ki se bodo prenesle v naslednji mesec kot
ure za koriscenje.

0000002 Grebenjak Miran Stran: 2

URE ZA KORISCENJE 1,00 izkorisceno : 16,00 ostane : 59,00

Analize in izpisi prenesi

Namenjeni so lazjemu nadzoru sistema. Glede na nastavitve v sistemu lahko operater vidi vse
zaposlene ali samo svoje podrejene.

Osnovni vpogled nudi Ze vstopno okno v registracijo Casa
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

& Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - X
W B
isi = | - N Poroéila = !
Obdobje [Prefimjimesec  ~| Datm[01.11.2017 ~| do[30.10.2007 ~] Prixaz [vse ~
Sifra zaposlenega [ {) Q
Q, Sifra urnika
Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni  Kalin
= Prikai dogodke zaposlenega
[Datum [Dan v tednu [Vrsta dneva [Dogodek |Dnevni plan ur [Dejanske ure (ur : min) [Saldo (ur : min)| "
Po1.12.2017 reda Praznik 0 -0:00 0:00
02.11.2017 Cetrtek. Delovnidan Dopust tek 3 +5:30 -2:30
_|os.11. 2007 peterc Delonidan Priotost. 8 +8:00 0:00
04.11.20175cbota Prostidan [} -a:00 -0:00
05.11.2017 Nedelia Prostidan 0 a:00 -0:00
_|06.11.2017Ponedeliek  Delovnidan Negaduzi 8 +8:00 -0:00
07112007 Torek. idan Negadufi 8 +8:00 -0:00
_os. Delovridan_delooddo 8
¥ j
< >
~
[Dopust tekotega leta j
Iega druzinskega dana +16:00
prswos o e
3730 v
&) osvet podatie @ zepri

[BorisK [oor [
Olap analiza je uporabna za vec kontrol. Iz olap analize lahko enostavno razberemo podatke,

ki jih Zelimo analizirati. Primer koriscenja dopusta po zaposlenem v razlicnih letih.

@ Saop Obraun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola — [} X
Analiza po dne B EHE G
Zaposleni (%ifra) [+ ||Dan v tednu [+ ]|{Datum dogodka [+ ||Sifra dogodka [+ ||Delovni dan [+]|[Praznik [+ ]{|Opomba [+ ||Maziv keledaria [« ||Sifra 5M [+ ]||Naziv sM [«||5ifra E0 [=]||Sifra EQ [+ ]||zatetek dogodka [+]

Konec dogodka | v |||Sifra SM dogodka [+ [||Stevec [+ |||Naziv SM dogodka [+ |||Izmena [+ ||Sifra lokacije |+ |f|Maziv lokacije [+ |||Dan [+ ]

Dejanske ure [+ leto 7
Naziv dogodke 7 [=|f|Mesec 4 [~ ||zaposleni (naziv. 7 [~)[5017 2016 2015 2014 2013 012 2011 velika suma
[-] Dopust tekoeg... |[+]01 40,00 52,00 351,00 8,00
02 12,00 36,00 16,00 40,00
03 883,00 135,50 144,00 182,00
04 56,00 64,00 3,00 37,00 6
05 32,00 64,00 72,00 64,00
05 168,00 16,00 64,00 423,00
07 192,00 104,00 256,00 246,00
[-los vilhar | 80,00
Trkman = 32,00
Sanabor 72,00
Piculin 80,00 120,00 88,00
[peric. 80,00 48,00 64,00
Likon 3,00 56,00 56,00
kalin 8,00 48,00 64,00
[Grebenak 96,00 6
Blazie 80,00 30,00 3,00
08 skupaj 68
03 24,00 136,00 104,00 105,00 6
1 72,00 56,00 118,00
11 32,00 3,00 182,00
12 16,00 120,00 72,00 30,00
Welika suma 8 8
Grafkon  {F) Zapri
Borisk oot | 4

V OLAP analizah tudi na enostaven nacin izpiSemo grafe na primer vpisanih ur po razlicnih

vrstah prisotnosti.

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

OLAP->
(e ~ ~ = = - 5 = ™
= = [0 a ® (x| [20s

Mivaji podatkov: Lzberi vrednost - Zaposleni (naziv) - Mesec | Leto | Podatki ‘

180 +

160 4 —
[

140 4
H

120 4
[

100 4
H

80 1 [ Dejanske ure
|| &0

a0

20 4

o] T ’_‘ T T T T T T T T

Bolnika do 30 dni Korigenje ur Mega druginskega da  Ure za korigfenje pouk

Dopust preteklega le Malica [ kosilo Meplatano defurstvo pripravijenost
Zapri
Boriskl 0ol

.

Mozna sta tudi izpisa stanja ur in sicer zbirni.

Obkdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009

Blazi¢ Planur +176. Redno delo (ur/min) +179:09 Saldo (ur/min) +3.09
Grebenjak Planur +176. Redno delo (ur/min) +183:089 Saldo (ur/min) +708
Kalin Planur +176. Redno delo {ur/min) +169:22 Saldo (ur/min) £:37
Nusdorfer Planur *176. Redno delo (ur/min) +180:20 Saido (ur/min) +4:20
Piéulin Planur *+176° Redno delo {ur/min) Saldo (ur/min)

In podrobni izpis z dogodki
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Obdobje od : 1.10.2009 - 31.10.2009
Zaposleni: Blazic

Datum Redno delo  Prej. saldo Dnevni saldo Novi saldo
1102009 +8:00 -0:00 -0:00
Dogodek UraMin/Sek
(RD)Prisotnost 07:00:00
{ODHOD) Odhod 15:00:00
2.10.2009 +8:00 -0:00 -000 -0:00
Dogodek Ura/Min/Sek
(RD) Prisotnost 07:00:00
{ODHOD) Odhod 15:00:00
5.10.2000 +8:.04 -0:00 +0:04 +0:04
Dogodek Ura/Min/Sek
{RD)Prsotnost 06:50:00 «
(ODHOD) Odhod 14:55.00
5.10.2009 +310 +0:04 +0:10 +0:15
Dogodek Ura/Min/Sek
{(RD)Prisotnost 07:.00:00 4
(ODHOD) Odhod 15:10:00 4

Dopusti

Osnovne nastavitve za prijavo in odobritev

dopustov in odsotnosti

Nastavitve terminala za registracijo casa

Na terminalu za registracijo delovnega ¢asa mora biti omogocen gumb za prijavo dopustov

Dopusti
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@ saop

Za omogocenje tega gumba mora biti nastavitev registracije

¥ Prikazi gumb dopusti

Administrator registracije asa«

. Glej poglavje »Nastavitve, ki jih vzpostavi

Nastavitve spletne registracije za prijavo dopusta

Navodilo za registracijo casa

Za prijavo dopusta ali odsotnosti ni potrebnih nobenih dodatnih nastavitev na modulu za

spletno registracijo casa.

Nastavitve modula OPZ za potrjevanje dopustov.

Potrebni predpogoji pred nastavitvijo sistema potrjevanja odsotnosti:

1. Vzpostavljen mora biti sistem pooblastil za urejanje in potrjevanje ur vodji za svoje

podrejene. Glej poglavje »Pooblastila za urejanje in potrjevanje ur ter za potrjevanje

koriscenja odsotnosti.

2. Zazeleno je, da ima zaposleni vpisan mail za sporocanje odobritve ali preklica

dopusta. Ce ima zaposleni vpisan mail za sporocanje, se mu bo obvestilo poslalo

preko e poste. Ce tega ni, bo odobritev vidna na terminalu ali pa preko spletne

prijave dopusta

u SACQP §|I‘r_anti - sprememba - Javna ustancva - Sola L = | B
| zap B o &% @
4| Sifra [0000010  Priimek: [Trkman me:, . E g‘e’?:gsr;‘ae
Sifrasm [0000110 -~ strokovno osebje Status: [Nedoloden Zas |
Interni statusi: ,—_|
bodats Osebni podatki | Druginski dani @Igobraﬁa Invalidnost | Doloditev dopusta | Omejitve | Po meri I_I

Podatki
plat

{b 4 4 b M 2

|Zapuradna Stevika |Naziv stika

‘TEIefun Faks

|EIEkMa posta

ﬂ 1 Trkman

@saop.si

Sistem potrjevanja prisotnosti se nahaja v programu OPZ. PriporoCene so nastavitve

enostopenjskega potrjevanje dopustov , kot so prikazane na sliki.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

'a SAOP Obracun pla¢ zaposlenih - o)
®
Obraun plaé  Sifranti ~  Obraéun premij ~  Letne obdelave »  Pripomoéki - | Evidenca prisotnosti ~ | Poroila ~ Nastavitve programa Zapri B
Evidenca prisotnosti in priprava obracuna
Planiranje odsotnosti 3 Prijava terminov odsotnosti
Potrjevanje odsotnosti
Analiza planiranega in izkoriécenega dopusta
Nastavitve » Pooblastila
H Nastavitve plana odsotnosti
P4 SAOP Obracun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustaneva - Sola = | |
= Basae
Kontrole in potrjevanje
I Dokenéne potrjevanje dopustov
Potrditev -min| 1 dni pred zacetkom dopusta
Pr n| 2 dnipred zacetkom dopusta
Prijava kor in 2
Obvesanje
| I Obveséanje zaposlenh
| ¥ ObveSéanje za potrditve
Elektronski naslov |
22 obvedtane
¥ Shrani dokumente v mapo zaposierih
Kopusti v Potrdi
Borisk. 001
Borisk 001 _Uavna ustancva - Sola

Pri dvostopenjskem potrjevanju dopustov pa mora biti nastavitev

¥ Dokonéno potrjevanje dopustov

Funkcije posameznih priporocenih nastavitev:

Potrditey -min b dnipred zacetiom dopusta /i3 [ahko potrdi dopust najkasneje dan pred
dnem planiranega dopusta.
Prijava - min | 2 dni pred zafetkom dopusta Zaposleni lahko prijavi koris¢enje dopusta

minimalno 2 dni pred zacetkom koriscenja dopusta.

i iECEm — i 2 .. v v . v .. .
DT T Prijava za kori$¢enje ur se lahko vpi$e minimalno 2 uri pred

nacrtovanim koris¢enjem. Ta funkcija je na voljo le preko spletne aplikacije.
Obvesianje
v Obvesfanje zaposlenih
¥ Obvestanje za potrditve Prijave in odobritve, se bodo poslale na vpisane
elektronske naslove zaposlenih.

W i i . R . vy . .
v Shrani dokumente v mapo zaposlenif - oy, o tilo o odobritvi ali zavrnitvi koriécenja dopusta ali ur

se bo zapisalo v mapo zaposlenega, ki je zaprosil za koriscenje.

V varnostnem sistemu morajo imeti vodje dostop do odobritve dopustov
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Prijava dopustov preko terminala

Zaposleni, ki zeli zaprositi za korisenje dopusta, se najprej dotakne ikone Dopusti in nato

pribliza kartico Ccitalcu.

 — ]

2 =
Prihod Odhod
5§
14:36:21 ©
° °
Informacije Sreda 08.05.2019 Malica

A

Dopusti Sluzbena pot

REPUBLIKA SLOVENIA i
H ZA IZOBRAZEVANE.
ZNANOST 4 EPORT 5

@ saop | 2018140
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Prikaze se okno, kjer so razvidni prijavljeni in Ze odobreni dopusti:

Prijava dopusta X
—+ Dodaj

KK < > 2 O PrikaZi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

24.05.2019 24.05.2019 Tekoci 08.05.2019 Prijavljen & T

O Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Z dotikom na gumb na dodaj, se odpre okno, kjer zaposleni enostavno izbere datum zacetka,

ter konca dopusta. Z gumbom potrdi nato zapre okno.

Prosnja za koris¢enje dopusta X
D. Luka Oprekici
Preostali dopust preteklega leta: 11 dni

Preostali dopust tekocega leta: 0 dni

Ze potrjeni dopust: 1dni

Na razpolago Se: 10 dni

Od Do

08.05.2019 08.05.2019
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Ob ponovni prijavi pa zaposleni vidi katere dneve ima prijavljen dopust.

Prijava dopusta X
—+ Dodaj

K < > 2 [ PrikaZi vse dogodke

Od Do Vrsta dopusta  Datum prijave Status

24.05.2019 24.05.2019 Tekoci 08.05.2019 Prijavljen & 1

v Avtomatsko izklopi okno po 10 sec

Prijava dopustov preko spleta

Po prijavi v spletno aplikacijo kliknemo na gumb »Prijava odsotnosti«

@) saop

(© Evidenca prisotnosti Ure za mesec

[ﬁ] Prijava odsotnosti @ Tekoci mesec

D Kadrovska dokumentacija Predvidene ure: 32 ur L
Dan Dan v tednu Dne
01.05.2019 Sreda 0
02.05.2019 Cetrtek 0
03.05.2019 Petek 8
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

V.Katia O,
Zatetek odsotnosti Kanec odsotnosti Odobreno Vrsta dopusta
o 2019 Tekoti dopust
juj Teke pust
o ekodi dopust
[J Kadrovska dokumentacija g : :
o KorigZenje ur
Dodaj
Dodaj
Kliknemo na in dodamo zeljen datum odsotnosti.
Ko vodja potrdi prijavo dopusta zaposleni to tudi vidi na prijavi.
Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Odobreno Vrsta dopusta
T 19.04.2019 19.04.2019 TekoCi dopust
o} 26.04.2019 26.04.2019 TekoCi dopust
o} 17.07.2019 17.07.2019 Tekoi dopust
i} 03.05.2019 03.05.2019 Tekoti dopust
W 22.04.2019 22.04.2019 Tekoti dopust
o] 22.04.2019 08:00 22.04.2019 12:00 KorléEenLe ur
E? 30.05.2019 30.05.2019 L4 Tekoci dopust I
052010 Z705.2010 Teko dopust
Odobritev dopustov

Enostopenjsko potrjevanje dopustov

Vodja dobi na osnovi prijave na svoj elektronski naslov sporocilo o prijavi zaposlenega za

koriscenje dopusta.

To: Blazi¢; Peric

Subject: Prosnja za koris¢enje dopusta

KoriS¢enje dopusta v ¢asu od : 02.11.2012 do: 02.11.2012 Naziv zaposlenega: ROJC

Naslednji predvideni zagon: 26.10.2012 14:00:00
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

V potrjevanje dopustov vodja dostopa

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

Odpre se okno, kjer vpiSete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri naslednji prijavi samo

predlagalo.

( ¥y | [ |
1<enfer -
Windows B
W
Baza [Beta baza j
Operater |jana |
Saop d.o.0. Geslo |’1 |
ﬁempeter pri Gorici
WWW.S30p.5i | Lzhod | | Maprej |

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno

Javna ustanova - Sola - SAOP iCenter
a8

Maduli 1Znjice Adrministracija

&

i& cRegistrator
& Knjiga poite
Trgovina in

proizvodnja ™ Porodila -

|'H Obracun plac zaposlenim @ 3
‘.‘J Kadrovska e s & J =

L .
"g Registracij

Obracun plac zaposlenim

Odpre se okno, kjer po prikazanih korakih kliknete na Obracun plac.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

EI - O X
Obracun plaé  Sifranti *  Obraéun premij *  Letne obdelave ~  Pripomoéki * | Evidenca phsotnosti ~ | Porofila * Nastavitve programa Zapri ]

M | Evidenca prisotnosti in priprava obracuna

|, Nastavitve obrafuna F5 $‘ Planiranje odsotnosti + ‘ Prijava terminov odsotnosti / .
7] Neposredri vnos Fé& 2 | Potrjevanje odsotnosti ( Id
Posredni vos F7 Analiza planiranega in izkoridéenega dm
= Izpisi F8 Nastavitwe 3

Obragun

Zaposleni

»

Borisk 001 [Javna ustanova - Sola A

Odpre se okno. Izberemo opcijo Nepotrjeni

m Saop Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola - [m] X
AR@ Y e
Leta 2017 Prikazi: [ Wse [~ Samo zapadi | Mepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditev prekiicana
Priimek in ime || Q I50 ﬁ| | E] B W
Sifra zaposlenega Prekoraditey |Pre »
_|0000005 2 BlafiE 14.02.2015 00:00 16.02.2018 00:00 r
_|0000002 1 Grebenjak 04.01.2018 00:00 05.01,2013 00:00 r
__|0000003 1/|Kalin 03.01.2018 00:00 05.01.2018 00:00 r
_|0000003 2|Kalin 05.02.2018 00:00 19.02,2013 00:00 r
| |0000010 1 Trkman 23.01.2018 00:00 27.01,2018 00:00 r
v
£ >
1 m Koledar Legenda ﬂ] Zapri
|Bor|sK ’@1 | A

Dvokliknemo na vrstico, ki jo zelimo potrditi ali zavrniti.

Odpre se okno za potrjevanje
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Navodilo za registracijo casa

5 SAOP Obracun plac zaposlenih - sprememba - Javna ustanova .. = ©

Opis

PR =N

Leto 2016

Sifra zaposleni IUUUUUUQ I Likon Zaporedna Stevika 1
5M stalne razporeditve IUUUU 110 l strokovno osebje

Odsotnost

Vrsta dopusta ITEkDEi dapust *I [v Prekoraditev

od |11.04.2016 x| do |20.04.2016 -]
Stevilo dni I 8
Stevilo ur I

Potrditev odsotnosti v Datum potrditve 12.04.2016

~ Preklic

Preklical I
Datum preklica I

Preklil [

Cpis razlogov
Cpombe
Preostalidop
Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni
e potrjeni dopust 0 dni
Na razpolago e 0 dni
EAPoi) cbvestilo  Obvestilo poslano INE vl ¥ Opusti /Eot'di

Borisk

01|

4

Za potrditev najprej oznacimo potrditev odsotnosti ( 1), nato posljemo obvestilo (2 ) in

potrdimo zapis (3). Pri poSiljanju se odpre program za posiljanje e poste.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

B d = Prognja za koriséenje dopusta - Message (Plain Text)
FILE MESSAGE INSERT OPTIONS FORMAT TEXT REVIEW
"D Cut 2 E‘E é&@ @ ] " |* Follow Up ~ Q
| _;_];
Copy ) ' High Importance
Paste Address Check  Attach Attach Signature Zoom
- Format Painter Book Mames File ltem~ - ¥ Low Importance
Clipboard ] Basic Text Mames Include Tags . Zoom Add-ins
To,. likon @forget.si
=1
pE G
Send
Subject Proinja za koriiéenje dopusta

Proinja za koriséenje dopusta je potrjena
Zaposleni: (0000003) Likon

Koristenje dopusta v éasu od 11.04.2016 do 20.04.2016
Stevilo dni: 8

Datum prijave: 06.04.2016

Datum potrditve: 12.04.2016

Vrsta odsotnosti: Tekodi dopust

Opombe:

Tako odobren dopust se lahko prenese v registracijo delovnega casa.

Mozen je tudi vpogled v koledar, kjer so vpisani dopusti.

Gumb G Koledar oy prikaZe grafi¢no razporeditev koriscenja dopustov.

57 Saop Obratun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola - m} b3
oofd 01 BxBaE »

Leto [2017 Prikadi: v Vse [ Samozapadi [~ Nepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditev prekiicana
Primek in ime | Q= B B
[Sifra zaposlencga [2.5. [+ Primekin ime: [Prijava od [Prijava do [odobreno od  [0dobrena do [Potrjenood  [Potrieno do [oni [prekoraditev [prekic prijave [Prekiic potrditve [Preklic odobritve [Raziog -
0000005 2 Blafid 14.02.2018 00:00 16.02.2018 00:00 r r r r
0000002 1/ Grebenjak 04.01.201800:00  |09.01.2018 00:00 r r r r
0000003 1 Kalin 03.01.2018 00:00  |05.01.2018 00:00 r r r r
0000003 2 Kalin 05.02.2018 00:00 19.02,2018 00:00 r r r r
0000010 1 Trkman 23.01.201800:00 27.01.2018 00:00 r r r r
v
< >
3 (S Koledar  Legenda &l zZapri

BorisK 001

Odpre se letni koledar. Iz prakse je najpogostejsa izbira pregleda po letu ali mesecu . Ta

izbira nam prikaze mesec, ki je prikazan v levem zgornjem delu slike. Izbiro meseca poljubno

januar 2013 [ ] |

spreminjamo s puscicami levo in desno K

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

PRIPOROCILO
Za pregledovanje dopustov preko takega koledarja se priporoca celozaslonski prikaz.

Primer vpogleda prijave dopusta na letni ravni

0 = @ | = H C:

Dan Delovni teden  Teden Mesec Casovni trak

B Sacp sf - Javna ustanova - Sola 1 - m} b4
[ Kolsdar | X B
i =l
Leto

[« jenwaraois ][ 201

r. | sre. ‘Eet.lpet. sab. |ned. |pon. | tor, |sre, |&et. |pet. sob. [ned. [pon. | tor, sre.lc’at‘ ‘pet‘ sob, |ned. |pon. mr.‘sre.lc’at‘ ‘pet‘ |sub‘ ned. |pon. | tor. | sre. |&et. |pet. |sob. |ned. [pon. mr‘lﬁ
D ts Eposan 3 A e 3 f f | u u = w wm u| 5] = w = = = = = = = = = = = 5
s 7[8)2s 30 31 || januer aln .. Blaiic Trkanan
,234557 ) | )| ) )| ) d ] | 1 . . d d d
4B 90 1112 13 14 F I T P I S I I I I I T - I I I, I I I . e B
5151617181920 21 | februar Kalin
1222324252627 28 o e = e B e e e B e e
51293031 1 2 3 4
marec
E A 7 e S T T g Hw[ = @ = = ® = = B[ = = =
april
E 7 C E T B E[ = I =z = =
maj
E I 7] 7 ] g 5= = N =
Junij
suli
E g 7 E T T g o w = o = = o F = # = = =
avgust
E 7 D 3 | | s w[ = @[ = = ® = = o 5 = =
september
E g R | A T £z I I
oktober
E I ] g ] = I I == = =
november
E 7 D 3 | | s w[ = @[ = = ® = = o 5 = =
december
=
Legenda 1§ zapri

Borisk 001

Primer vpogleda prijave dopusta na mese¢nem nivoju
x| SAOP sf - Javna ustanova - Scla = =

i | iz | = = ED H =

Dan Delovni teden Teden Mesec Casovni trak Leto
[« april 2016 ] ponedefick torek sreda Zetrtek petek sobota/nedelja [«]
p tsé&psn marec, 28 23 30 31 april, 1 2
3
- I : 7 : 5
10
11 12 13 14 15 16
Likan ==
Pelicon L
| | ==
13 19 20 21| 22 23
Liken 1 Sadc ==
Pelicon s
I == == =
25| 2 EY) | 2 )
Sago Kalin
| maj, 1
Legenda 0 zapri

Baorisk 001
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@ saop

V mesecu se nam prikazejo zaposleni, ki imajo prijavljen dopust. Posebej so obarvani

prijavijeni, preklicani in odobreni dopusti.

Navodilo za registracijo casa

Za lazji pregled od kdaj do kdaj ima posameznik dopust, pa enostavno kliknemo na zapis

zaposlenega

_— ]

X SAOP sf - Javna ustanova - Sola
x
5| = @ @ = 3 & & B
Dan Delovni teden Teden Mesec Casovni trak Leto
4 april 2016 3 ponedeliek torek sreda Eetrtek petek sobota/nedelja &
ptsépson marec, 28 29 30 31 april, 1 2
b 1 2 3
Bl 4 56 7 8 910
B11 12 13 14 15 16 17|
18 19 20 21 22 23 24 &
Bl 25 26 27 28 29 30
® 2 3 456 78
4 5 8 7 8 9
10
11 12 13 14 15 16
Likon
' ]
pecon E—
elicon =
Likon
=
15 | | 2 2 =
Likon
==
Pelicon o
—=
25 E3 27 El| E) 0
i
maij, 1
MW 4w 4 —[d] m‘z
Legenda @ Zapri
[Barisk 001 | A

Dopuste je mozno tudi preklicati

Za preklic izpolnite polje s preklicem.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

d SAOP Obratun plaé zapaslenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

e

=50 B %

Potrievanje
Leto 2012

Sifra zaposleni IOOOOOUS l Rajc
i
SM stalne razporeditve IUUUUIUU l tehnicno osebje

Zaporedna Stevika 2

Odsotnost

Opis

| Vrsta dopusta ITEkoEi dopust vl [~ Prekoraditey

od [12.1.2012 =] do [12.11.2012 |
Stevilo dni I 1
Stevilo ur I

Potrditev odsotnosti [ Datum potrditve I

I Preklic

i Preklical IMIR.ANG =
Datum preklica |01.11.201220:46:4c vl

Preklic [+ :EF. Yl lodloditev vodije -

Opis razlogov

Opombe

Preostali dopust preteklega leta 0 dni
Preostali dopust tekofega leta 18 dni
Na razpolago se 18 dni

E4Posli obvestlo  Obvestilo poslano II‘-JE vI

» Opusti v Potrdi

MiranG po1 |

A

% - —

Kliknite na gumb v Botd

V obeh primerih dobita vodja in zaposleni mail z obvestilom.

Primer obvestila za zavrnitev prosnje za koriS¢enje dopusta.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Preklic potrditve za koris¢enje dopusta
Zaposleni: (0000008) Rojc

Koristenje dopusta v asuod 12.11.2012 do 12.11.2012 ni potrjeno.
Razlog: odloéitev vodje

Datum preklica: 01.11.2012

Preklical:

Opis razlogov:

Primer obvestila za potrditev prosnje za koriscenje dopusta.

Zaposleni vidi na terminalu stanje svojih prijav za dopust

Prijava dopusta

B -
& Dodaj

i

7 Vpogled rPrikazi vse dogodke

od ‘Do ‘Vrsm dopusta|Datum prijave|Status
/13.11.2012 13.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Potrjen
| [12.11.2012 12.11.2012 TekoCi 01.11.2012  Preklic potrditve

Q@ one
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Dvostopenjsko potrjevanje dopustov

Vodja dobi na osnovi prijave na svoj elektronski naslov sporocilo o prijavi zaposlenega za

koriscenje dopusta.

To:Blazi¢; Peric

Subject: Prosnja za koris¢enje dopusta

Koris¢enje dopusta v ¢asu od : 02.11.2012 do: 02.11.2012 Naziv zaposlenega: ROJC

Naslednji predvideni zagon: 26.10.2012 14:00:00

V potrjevanje dopustov vodja dostopa

Dvoklik na ikono SAOP na namizju

Saop iCenter

Odpre se okno, kjer vpisete svoje ime, ter geslo. Ime se vam bo pri naslednji prijavi samo

predlagalo.

iZenter E

Baza |Be13 baza j

Operater |jana

Saop d.o.o. Geslo [ |
Sempeter pri Gorici
WWW.SB0D.Si | |

Po kliku na gumb »naprej« se odpre okno

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Javna ustanova - Sola - SAOP iCenter

iZnjice Administracija

& cRegistrator

Knjiga poste
Trgovina in )
Porodila ~

proizvodnja ©

|,_ Obracun plac zaposlenim
P P
iy B - @ | & | Kedrovska =id I =
a Registracij

Obracun plac zaposlenim

Odpre se okno, kjer po prikazanih korakih kliknete na Obracun plac.

V primeru dvo stopenjskega potrjevanja mora najprej neposredni vodja odobriti dopust. To

naredi tako da v programu place odpre odobravanje odsotnosti.

_ - HTEEIETET S £ C 0 COUEELE © LTS R TR ED ) EAT

I Evidenca prisotnosti in priprava obraduna
Prijava terminov odsotnosti Planiranje odsotnosti 3 2

Odobravanje odsotnosti q 3

Potrjevanje odsotnosti

B9

Analiza planiranega in izkoritéenega dopusta

Mastavitve 3

[Jana o001 |

Pokaze se preglednica, kjer vidi vodja za svoje podrejene prijavljene dopuste.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

P4 SAOP Obraéun plaé zaposlenih - Javna ustandfa So|1 e e (]

X B @5 e

h'd
Leto |2015 Prikagi : [V Meodobrene [~ Odobrene [~ Odobritev preklicana

Priimekin ime | Q, [so :” | EE

|Z.§. |§|fra zaposlenega | ¥ Primek in ime |Pr|_1ava od IPrlJava do |Dn| Iur |Odobreno od |Ddobreno do |Dn| |Prekcrahe\ -
j 10000004 Peric 19.02.2015 00:00 20.02.2015 00:00 2 [

» | 030420150000 03020150000 100

2 ‘

<[ b
2 m Koledar Legenda @ Zapri
|Jana Eﬂl | v

V preglednici neodobrenih odsotnosti se postavite na zaposlenega, ki mu Zelite odobriti

dopust in kliknite na ikono za popravek zapisa. Odpre se okno

d SAOP Kadrovska evidenca - sprememba - Javna ustanova - Sola E’
sBAR®
Leto 2015

Sifra zaposleni |0000004 | Peric| Zaporedna Stevilka 2
SM stalne razporeditve IUUUUllU I strokowvno osebje

Odsotnost
Opis

Vrsta odsotnost ITEkDEi dopust v| [~ Prekoraditev

od [03.04.2015 | do [03.04.2015 |

Stevilo dni I 1
|

Stevilo ur I

 Preklic

Preklic [ Razlog I 'I
Preklical I I
Datum preklica I vl

Opis razlogow -

Opombe 7

Preostali d t

Preostali dopust preteklega leta 20 dni
Preostali dopust tekofega leta 0 dni 2
Ze potrieni dopust 0 dni
Na razpolago e 20 dni
EAPoslji obvestlo  Obvestilo poslano |r~1e v| > opust " Potrdi
[Jana Eﬂl [ v

Kliknite v kvadratek za odobritev odsotnosti in nato Se na Potrdi.

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Odpre se mail za zaposlenega.

= ¥ @ = Proénja za korizcenje dopusta - Sporodilo (golo besedilo)
34 | U+ % |7 j je dop P g
DPEGEEN | Sporodilo Wstavljanje MozZnosti Oblikuj besedilo Pregled
@Sporofllo N - 1) @ Q 0 ¥ Nadaljnje delo - e
T T A A =7 i= = ﬂ z
B opiraj [j CRM Fields ? Visoka pomembnost _%‘
Prilepi aby . Adresar Preveri Prilozi  PriloZi  Podpis Povedava
= # Presiikovalnik oblik K P Yo A imena | datoteke element ~ 2 B Nizka pomembnost
OdloZiice F PokaZi Osnovno besedilo Imena VEkljudi Oznake = | Povecava
Za.. .peric @pozabi, si
]
; Kp ...
Poslji E ‘ ‘
Zadeva: ‘ Proinja za koriiéenje dopusta
i)
-

Proinja za koris¢enje dopusta je odobrena

Zaposleni: (0000004) Peric|

Koriséenje dopusta v ¢asu od 03.04.2015 do 03.04.2015 je odobreno.
Stevilo dni: 1

Datum prijave: 03.04,2015

Datum odobritve: 31.03.2015

Vrsta odsotnosti: Tekoéi dopust

Opombe:

V trenutku ko je dopust odobren ¢aka dopust na konéno potrjevanje vodjo celotne

organizacije.

u SAQP Obracun pla¢ zaposlenih - Javna ustanova - Sola

[E=%ECR %=
%

Obracunplac Sifranti = Obradun premij = Letne obdelave = Pripomocki = | Evidenca prisotnosti = | Porogila = Mastavitve programa Zapri ]

| Evidenca prisotnosti in priprava cbracuna

Prijava terminov odsotnosti Planiranje odsotnosti

Y —r——y 2

Odobravanje odsotnosti

Potrjevanje odsotnosti @ 3

Analiza planiranega in izkoriséenega dopusta

Mastavitve 3

[Sonjas 001 |

Odpre se okno
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

a SAQP Obraéun plac zaposlenih - Javna ustanova - Sola

J‘Ll

E=R(EcH
BB & %

g

Leto |2015 Prikazi: [ Vse [ Samo zapadi :v Mepotrjeni [~ Potrjeni [ Potrditev preklicana

Priimek in imel

Qe =) |

g

Sifra zaposlenega

Odobreno od Odobreno do

| b
1 % Koledar Legenda @ Zapri
|SonjaS po1 | .

V preglednici potrjevanje terminov odsotnosti se postavite na zaposlenega, ki mu Zelite

potrditi dopust in kliknite na ikono za popravek zapisa. Odpre se okno.

¥4 SAOP Obracun plaé zapaslenih - s ba - Javna - Sala e -E- =
sBAR®
Leto 2015
Sifra zaposleni |0000004 I Peric Zaporedna Stevika 2
SM stalne razporeditve W strokovno osebje
—Odsotnost
Opis
Vrsta dopusta W [~ Prekoraditev
od [03.04.2015 _=| do [03.04.2015 |
Stevilo dni l—
Stewilo ur ’ﬁ 1
iV Datumpotrditve [3L03.2015
Preklic
Preklic [ Razlog lﬁ
Prekical Iﬁ
Datum preklica Iﬁ
Opis razlogov a
Opombe o

Preostali dopust preteklega leta 20 dni i
Preostali dopust tekodega leta 0dni 2
Ze potrjeni dopust 0dni
Na razpolago se 20 dni
h 4

B4 Podlji obvestilo

Obvestilo poslano INE - l

W Opusti " Potrdi

|SonjaS

0oL |

Y
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

|éa| HY U « #|s Proinja za koriséenje dopusta - Sporodilo (golo besedilo) = 2
Sporodilo Vstavljanje MoZnosti Oblikuj besedilo Pregled & a

E3 Kopiraj ("] CRM Fields
 Preslikovalnik oblik

&, ﬂ @J ﬂ I—_Lml |2r ¥ Nadaljnje delo ~ Q

? Visoka pomembnaost
Adresar Preveri PriloZi Prilozi  Podpis . Povetava
imena | datoteko element~  ~ § nizka pomembnost

OdloZiie [F PokaZi Osnovno besedilo Imena Vkljudi Oznake

Prilepi K Z P

s | Povedava

zabi.si

Zadeva: |Pm§nja za koritéenje dopusta |

D’ro§nja za korisfenje dopusta je potrjena

5]

Zaposleni: (0000004) Peric|

Koriséenje dopusta v £asu od 03.04.2015 do 03.04.2015
Stevilo dni: 1

Datum prijave: 03.04.2015

Datum potrditve: 31.03.2015

Vrsta odsotnosti: Tekoéi dopust

Opombe:

Tako odobren dopust se lahko prenese v registracijo delovnega casa.

Mozen je tudi vpogled v koledar, kjer so vpisani dopusti.

Gumb 52 Koledar o prikaze graficno razporeditev koris¢enja dopustov.

r =
d SAOP Obratun pla zaposlenih - Javna ustanova - Scla L=
EREY T

o
Leto [2012 priksfi: [ Vse [ Samozapadi [ Nepotrjeni [~ Potrjeni [~ Potrditey prekicana

Primekin ime | C\|ﬁ| |@@I§ﬂ

o Potrdidopust @ Potrdi vse

Odobreno do
| |_loooooos z e 12,11,2012 00:00 12,11,2012 00:00
<[ [3
) P Koledar  Legenda ¥ Opusti v Potrdi
MiranG ﬁUl \

A
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

f -
#§ SACP sf - Javna ustanova - Sola
—

x @
1 3| = EH 2 H ] =] izt =
Dan Delovni teden Teden Mesec Casovni trak Leto
4 november 2012 p ponedelick torek sreda Eetrtek petek sobota/nedelia =
p t s &psn oktober, 23 30 31 november, 1 3
R|12 13 14 15 16 17 1B
R 19 20 21 22 23 24 25 4
hal 26 27 28 29 30
= 34567 89
fl |
{l 5 & 7 8 10
| Grebenjak
Trkman Peric =
{l 11
Peric
U
I 13 1% 15 17 I
Jojc
19 20 21 22 24
Stor
Peric =
Jase = |
Peric
[}
26 27 28 29 december, 1
Peric
Bla%ié =1
Trkman
I Blazid
| Bl
Legenda ﬂ Zapri
MiranG 001 | A

Dopuste je mozno tudi preklicati

Za preklic izpolnite polje s preklicem.
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@ saop

u SAOP Obratun plaé zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

|5 e

Leto 2012
Sifra zaposkeni 0000008 | Rojc.

‘Odsotnost

SM stalne razporeditve [0000100 -] tehnifno osebje

W B @

Zaporedna Stevika 2

Opis

Vrsta dopusta |Tekod dopust

[ Prekoraditev

od [12.1L2012 | do 12102012 ~|
Stevilo dni 1
Stevilo ur
Potrditev odsotnosti [~ Datum potrditve
Preklic
| Preklic v 2Vl lodlocitev vodje - m
[l Preklical [MIRANG
Datum preklica |01.11.2012 20:46:4 =
Opis razlogov L
(|
Opombe .
Preostali dopust
Preostali dopust preteklega lets 0dni
Preostali dopust tekofega leta 18 dni
Ma razpolago 3e 18 dni
Eposli cbvestlo  Obvestilo poslano |Me < Opusti + Potrdi
MiranG 001

Kliknite na gumb v botrd

V obeh primerih dobita vodja in zaposleni mail z obvestilom.

Primer obvestila za zavrnitev prosnje za koris¢enje dopusta.

Preklic potrditve za korisZenje dopusta

Zaposleni: (0000008) Rojc.

Korit€enje dopusta v €asu od 12.11.2012 do 12.11.2012 ni potrjeno.

Razlog: odloditev vodje
Datum preklica: 01.11.2012
Preklical:

Opis razlogov:

Primer obvestila za potrditev prosnje za koriscenje dopusta.

Navodilo za registracijo casa

X
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Zaposleni vidi na terminalu stanje svojih prijav za dopust

Prijava dopusta
-] Dodaj

Brisi "

il

od Do Vrsta dopusta Datum prijave|Status
13.11.2012 13.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Potrjen
12.11.2012 12.11.2012 Tekodi 01.11.2012  Preklic potrditve

@ Opusti

Prenos odsotnosti v administracijo registracije casa

Program omogoca prenos dni potrjenih dopustov neposredno v registracijo delovnega Casa.

Za to morajo imeti zaposleni potrjen in odobren dopust.

_ "
£ 5A0P Obracun plac zapaslenih - Javna ustanova - Sola S I—_—_—_—_— A — —

wB@&nhhe
Leto IZDlZ Prikazi: [~ Vse [~ Samozapadi [~ Mepotrjeni [V Potrjeni [~ Potrditev preklicana
Primek in \mel aQ, IEO _l;| ‘ B B OB
@ Potrdidopust @ Potrdivse
Sifra zaposlenega |Z.§‘ | ¥ Priimek in ime Prijava od IPnjava do Odobreno od IOdohrenu do |Poh‘_ieno od |Puh’jenu do |Dm |Preknraﬁbev|PrE)diE D(ijavelPreld\c pot ~
[ 1 1 Trkman 17.09.2012 00:00  17.09.2012 00:00 17.09.2012 0117.09.2012 ( 1 I
0000010 2 Trkman 27.11.2012 00:00 12.12.2012 00:00 27.11.2012 00: 12.12.2012 OC 12 r r |z
0000010 3 Trkman 24,12,2012 00:00 27.12,2012 00:00 24.12,2012 00: 27.12,2012 0( 2 r r r
0000010 4 Trkman 06.11,201200:00  06.11,2012 00:00 06.11,2012 00: 6. 11,2012 0 L r |
0000008 i Raojc 13,11,2012 00:00 13.11,2012 00:00 13,11,201200: 13.11,2012 0 i r r r
| |0000004 2 1 Peric 20.11.201200:00 30.11.2012 00:00 20.11.201200: 30.11.2012 OC 9 r r r
| 3
6 ﬁ Koledar Legenda W opust o Potrdi
Borisk oot | 4
L

X
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Priporo¢am, da se potrjeni dopusti prenasajo v evidenco prisotnosti tedensko. Dopusti se
namrec prenasajo samo do datuma prenosa. Na primer nekdo ima potrjen dopust med 10 in
15 v mesecu. 13. Prenasamo potrjene dopuste v evidenco prisotnosti. Prenesla se bosta

dopusta 10,11in 12. Na ta nacin imamo tedensko urejeno evidenco prisotnosti.

'.j SAOP-Registracija prisotnosti in odsotnosti zapaoslenih

E Sifranti = Pogled ~ | Pripomocki + i Analize in izpisi ~ | Prenos podatkov » Mastavitve programa

Obdabj Eridi obdobje do [30.11.2012 +
| Nazi Dodaj skupni dogodek
Dodatni hiltra | Prenesi potrjene dopuste zaposlenih |'

Q Sifea urnil Pripravi iz vzorca -—_|

Izpolnimo podatke v oknu

) Saop sf - Javna ustanova - Sola - O X
e w B [

Za obdobje |2012/11 -

Sifra dogodka za dopust |LDT +++| Dopust tekofega leta
vrta ockanast -
Sifra zaposlenega od | J do | J

¥ Opusti " Potrdi

Borisk 001

V preglednici vidimo, da se je vpisal dopust za vse potrjene dneve, razen v primeru, da je bil
na dan, ko je bil planiran dopust vpisan nek dogodek. V tem primeru sistem na ta dan ne

doda dopusta.
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

%) SAOP-Registracija prisotnasti in odsotnosti zaposlenih

Sifranti ~ Pogled ~ Pripomocki = Analize in izpisi = | Prenes pedatkov ~ Mastavitve pregrama

Obdobje [Teked mesec =] paumfor112012 ~| do[m0.112012 ~|

Naziv [ aQ,

Dodatni filtri

Q, Sifra urnika Sifra SM Sifra enote org.

Sifra zaposlensga | & Naziv [Predvidene ure|Dejanske ure (ur : min)|Tekod saldo (ur : min) | « || pogodki
—EEEEEEZ Sra:";mak :z: Trenutno izbrani zaposleni  Trkman.
|ooooooa aiin | 168 , PrikaZi dogodke zaposlenega
0000009 Likon 168 +11:00 -157:00
m — 5 B ) Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dogadek |revni plan ur[Dejanske ure (ur : min)[Saldo (ur : min) |
~|oooooos Piculin 168 | [12.11.2012 Ponedefiek | Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
“locoooos Raic 168 48:00 sEge  |||_|13-112012 Torek Delovni dan _Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
' |boacoio Trimar 168 +163:00 wgg|  ||||14112012 Sreda Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
N _|15.11.2012 Cetrtek |Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
| |16.11.2012 Petek Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
_|17.11.2012 Sobota  Prostidan 0 0:00 -0:00
| |18.11.2012 Nedelia  Prostidan 0 0:00 0:00
_|15.11.2012 Ponedefjek | Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
I ]z0.11.2012 Torek Delovni dan _ Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
_|2r11.2012 Sreda Delovni dan _Sluzbeno potovanje 8 +8:00 -0:00
| |22.11.2012 Cetrtek | Delovni dan  Slufbeno potovanie 8 +8:00 -0:00
|_|23.11.2012 Petek Delovni dan_Prisotnost 8 +8:00 -0:00
| |24.11.2012 Sobota  Prostidan 0 0:00 0:00
- |[zs.10.2012 Nedelia  Prostidan 0 0:00 0:00
| v | |2s.11.2012 Fonedefiek | Delovni dan _ Prisotnost 8 +8:00 -0:00
| [27.11.2012 M Torek Delovni dan  Dopust tekoega leta 3 +8:00 0:00
28.11.2012 Sreda Delovni dan_Prisotnost 8 +3:00 -5:00
Saldo dogodkov zaposlenega |_|29.11.201 Cetrtek | Delovni dan Dopust tekodega leta 5 +8:00 -0:00
[Pogodek -~ M Petek ___|Delovni dan Dopust tekofegalea | &8 | &0 0:00f
.

Belezenje prisotnosti na ve¢ enotah - izracun

prevoza na delo za prvo enoto

Tak sistem omogoca pregled prisotnosti po vec razlicnih enotah, v povezavi s tem pa tudi
izra¢un prevoza na delo glede na prihod na prvo enoto. Ce ima stranka enote A, B in C, ter
pride zaposleni 5x v mesecu na delo na enoto A, 4x na enoto B in 9x na enoto C se bo lahko
izracunal tudi prihod na delo glede na oddaljenost enot od zaposlenega. V primeru, da pride
zaposleni v enem dnevu na enoto C, med delovnim ¢asom gre na enoto B in od tam domoyv,

se stroski prevoza na delo racunajo samo za enoto kjer je bil prvi prihod.

Sistem trenutno deluje samo za drseci urnik
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@ saop

Potrebne nastavitve

Na stranki uporabniku nastavimo Sifrant vseh lokacij

g Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola

- O

*

Navodilo za registracijo casa

I3« B & #

&ifra [o00000 1 T fsaordes

Naziv (2.in 3.) |

I Prenesi —=

Ulica ICesia gorigke fronte

—Skrajgani nazivi

[~ Meaktivna [~ Statusrazmerja: Potendialen kupec ali dobavitelj

|Sﬁlsi I Trgovski podatki | Banéni racuni I Dogodki I Ostali podatki I @ Opomba I Po meri I Izstavitev dokumentov I Bonitetne informadije I

MNaziv Iuporabnikd.o.o.
MNaslow IGregora(':eva 12
Kraj IBishia ob Sotli

Higna Stevilka |46
Kraj IEempeher pri Gorici
Driava ISI l Slovenija
Poita |5290 [ Sempeter pri Gorid

Ime za iskanje I

Zavezanec za DDV IDa vl

Davina Stevilka |?940?340 Dodatna @ Vies

Oznaka statusa INedoIo(':en status vl Jodatni podatl

Vrsta stranke IKupec in dobavitelj vl
Placnik I l

[~ Daveni pogoii prejemnika

Maticna Stevika I

rRazvrstitveni podatki

Regija I
Prva gruca I l
Druga gruca I l

Uporabnik za RS I 1] l

Indikator poslovanja °

& Lokacije 1=} Todkovanie

¥ Opusti v Potrdi

oot |

Borisk

@ Saop SF - Javna ustanova - Sola

O p 4
o/ B By

Maziv lokadje ||

@[50 =]| I vsi zapis A

Sifra lokadie

¥ Naziv lokacie

IF‘ri'uzeiﬁ Inka::ijal A

Ljubljana
Sempeter

=
-

Borisk

A
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

Na vsakem terminalu nastavimo katero lokacijo belezi

£} SAOP Sifranti

SploZno | Dodatne nastavitve | Videz | Ostale nastavitve

—Povezava na streinik - Client

Ime streZnika
Ime baze

Ime uporabnika
Geslo uporabnika

Server - Time out

|ws¢232\5mp

Isola_h..lh_n_saopregﬂnz

|saopapp

Ittttttttttttt

2 =] =ec

test

—Povezava na streinik - Master

Streznik (master)

SF baza (master)

REG baza (master)

Ime uporabnika

Geslo uporabnika

OPZ baza (master)
Sifra osn. zap. =aldo ur
Sifra lokadje

Server - Time out

Cas dogodkov

Cas osvefevania nastavitev

IWS-LESZ‘!SADF‘

#

Isula_h.lh_n_saupsf

#

Isula_lu.lh_n_saupregﬂnl

#

test

|saopapp

Itttt*tttttttt

Isnla_lq.lh_n_saupopzﬂﬂl

I{UUS} saldo ur

;I [~ PrikaZi samo osnovo

|{uunuum} Sempeter

- P

g0 || minut

|4 E ur

=}

E-sporodila / ID opravila

Pot do iCentra

—

v Omogodaj belefenje napak

IC.‘l,saop datoteke\saopsilsaop2005Yjcenter isetup

V modulu OPZ v nastavitvah evidence prisotnosti omogoc¢imo upostevanje lokacij

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

5 Saop Sifranti - spremermba - Javna ustanova - Sola — O X
ER-0acy
Roéna evidenca
Prisotnost |Prisotnost ﬂ
Driavni praznik |Drfavni praznik ﬂ
Prehrana
Vrsta dogodka |prehrana j
Izracun |predlagaj glede na prisotnost po dnevih ﬂ
Mesedni sﬁevek -redno delo |013 «=-| Redno delo ure
Prevoz na delo 2
Vrsta dogodka |prevoz na delo ﬂ
Tzradun |predlagaj glede na prisotnost pa dnevih @Jﬁ v Upodtevaj lokacije
Mesedni sestevek - izradun
Nadure
Nadure za korigfenje |Ure za korigdenje ﬂ
Zaokroditev ur |na celo uro -
Sifra privzetega urnika |1 --.| Privzeti delovni koledar
Vrsta dokumenta za EP L 3
Sifra lokaciie 0000001 ---| Sempeter @
Potni nalogi
Sifra uporabnika OPN 1 --| Javna ustanova - Sola
Predlaganje iz koledarja v
Predlaganje iz plana dopusta v
Zdruzi obdobje od / do na vrsti obracuna v
Izratun dodatkov po meri v
Upodtevaij urnik v
UpoZtevaj planirane ure r
UpoZtevaj datume iz zaposlitve v
Pripravi do dneva prej r
Vrste obrafuna za pripravo ur ¥ Opusti v‘/Eotrdi

Borisk 00
Za upostevanje lokacij MORA biti izbran izra¢un »predlagaj glede na prisotnost po dnevih«
(1), upostevaj lokacije — izbrano (2) in nastavljena mora biti privzeta lokacija (3) ki se uposteva,

Ce iz kakrsnegakoli vzroka ni zabelezen prihod na doloceno lokacijo.

V Sifrantu relacij vpiSemo vse mozne relacije za zaposlene

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

1 Saop Obracun plaé zaposlenih - Javna ustanova - 5ola - O d
-2
Obracun plaé | Sifranti ~| Obracun premij ~  Letne obdelave +  Pripomodki = Evidenca prisotnosti = Poroila =
Mastavitve prog Zaposleni » (B
m Kreditodajalci in prejemniki nakazil 2
b Nastavitve of Dajatve in odtegljaji 2
; Sistem obracuna 3
% Neposredni v = .
Posredni vos | Ostali gifranti » Delovna mesta
= Izpisi F8 Delovni nalogi
Elementi temeljnice
MNazivi bonitet
Plaéni razredi
Registrske &t. pri ZPIZ
Relacije . @
Strotkovna mbgsta
Obrai Stimulacija po 5M
z leni Stimulacija po SM
» Stranke
|EorisK ’W| Tarifni razredi P
B Saop Kadrovska evidenca - Javna ustanova - Sola O *
- L
Kraj odhoda || qQ [0 = | [~ vsi zapisi | D B B
Kraj prihoda
Dobravije 1j Ljubljana 160,00
|00z Dobravlje- Semp Sempeter 36,00
_|ooo07 Gorica Semp Sempeter 10,00
_[000s ljubliana- ljubljana 10,00
_[000a Ljubliana Sempeter gempeter 200,00
(0001 postojna Ljubljana Ljubliana 100,00
| |oo03 Postoina Semp Sempeter 80,00
W
< >
7 ¥ Aktivri @0 zapri
BorisK ool | i

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

Na zaposlenem morajo biti vpisane vse relacije lokacij

i Saop Sifranti - sprememba - Javna ustanova - Sola - O X

v B0 B SEHR

41 Pp §ifra (0000003 Primek: [Kalin Ime: [~ Neaktiven
—I I I 2 [¥ Obratun pla¢
Sifra 5M |booooos -] eettaenota Status: [Nedolocen éas _~| Podiaga zzzs: D01
Interni stamsizl l
Kadrovski Place | Obracunski podatki
dathki = = . N - . :
e Place - splo&no | Datumi in dobe | Finandiranje | Viri finandranja ISPAP
P(;Qa"ﬂq Stevika kartice 1432FDS51 Kraj opravijania dela |
ac = - ﬁ —
1
Sifra urnika = osnovni urnik Ure na dan 8,00
Placa po kolektivni pogodbi W .
Placa po Z5P15 v Izrafun delovne dobe glede na ure na dan [ Uposteva se nastaviter programa OPZ
Glavna zaposlitev W tis[” Ure na teden I 40
Paklicri Sportnik r Dele zaposiitve glede lm
Konkurenéna Kavzula r na polni delovni £as -
Erez izpladila prevoza r
padati: I—_l Delei pla 100,00
KDPZ Drugi delodajalec ST LLE IR .
— . - - StarZevsko varstvo [
Upravicenec ZZ[PIZ II'1I upravidenec - I .
Zgodovina || Stevilka PD obrazca I
5ifra DURS I I
. Izmena (M1) I vl
Sifra ZPIZ |1 l enota Opomba
Sifra sindikata I l
Sifra tarifnega razreda I l
Sifra platnega razreda 001 -1 Opis dela
Zifra organizadiske enote IVDDSTVO l vodstvo
Sifra enote org. strukture IVDDST\«'O I vodstvo
Sifra strogkovnega nosilca I l
Sifra delovnega mesta IZ I uditelj
Sifra skupine |3 l vodstvo
Dodatne analitke &z v
Merezident m Relacije
Identifikacijska Etevilka I Driava rezidentsva I l
f %) Dodatni sindikati
Ugednaesti iz mednarodnih pogodb
m Razporeditev po delovnih mestih
Pogodba I Dah..lml LI % davka I
Povezave ... < Opusti o Potrdi

BorisK joo1 | Y

avtor
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@ Saop Navodilo za registracijo casa

W7 Saop Sifranti - Javna ustanova - Sola — O >
AR SIY D
Sifra rela::ijel| 3, IED ﬁ| [~ Vsi zapisi | 2 B B
 Sifra reladije Maziv reladie Madin obratuna ~

Dobravije 4] Kilometrina po lokadijah
ooz Dobravlje- Semp Kilometrina po lokadijah

| 2j2 El] Zapri
|BorisK ool | i

Primer nastavitve vrste obracuna za obracun relacije.

avtor
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@ saop

Navodilo za registracijo casa

7 Saop Obracun pla zaposlenih - sprememba - Javna ustanova - Sola

— O pd
# B W

B

Sifra vrete cbraduna 103

Aktiven

Maziv vrste obrafuna IPreunz na delo-kilometrina
Stevika za razwét'ﬁnjel 0

SploZno |F‘Lenus iz posrednega vnosa |5naliﬁka Izracun | Kontiranje |Dpombe

—Enota —Ddstotek
Enots |[Dan = Izracun |Me -
Grevfond [ Konstanta I
Izradun I'u'nus "I .
Sifra formule I I
Konstanta 0,00
Sifra formule I I
Marmiranje ur Ihi niormiranib ur j
—Na enoto —Znesek
Izracun IFGIFITIU|E TI Izracun IFurmuIa TI
Konstanta | Konstanta |
Sifra formule Sifra formule  |1210
Primerjava
Sifra formule I I
[T vedno s Formulo
zame vigjo - nifjo I TI
—Evidenca odsotnosti
Vnos obdobja [ Frivzeta vrsta odsotmosti |Se ne prenaga LI
Predlagsj iz plana

7 Opust " Potrdi

o

Borisk

A

avtor
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@ saop

W0 Saop Obraun plaé zaposlenih - Javn...

Formule

Navodilo za registracijo casa

|

B o& e

Pt

Sifra| @ [50 E| I™ vsi zapisi

B B

Izraz formule

R{13)50(24)

y/ Izberi

Borisk

0o1_|

4

V administrativnem modulu se vidi, kako so bili belezeni dogodki po enotah.

) Saop Obrafun plaé zaposlenih - Javna ustanova - Sola

Analiza po dnevih

— O >

v HyE Sy

Datum dogodks [~ Konec dogodka [~]|3ifra dogodka [~
Naziv SM dogodka [~ || Naziv koledarja [~] Zacetek dogodka [~

Sifra lokacije [+||5ifra 5M dogodka [+ Zaposleni (Efra) [+

Povled sem polja stolpca

N5 e
100,50 12
[=] Ljubliana [=] Kalir [=] Prisotniost 11 8,00
iz 8,00 1
30 8,00 1
Kalin skupaj
[=] Sempeter [=] Kalin [-] Prisotnost 03 6,18 1
i7 9,00 1
25 8,00 1
26 8,00 1
29 8,00 1
31 8,00 1
Kalir skupaj
Sempeter skupaj
Velika suma 171,68 21
@ Grafikon @ Zapri
Borisk W| @
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